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Definition: Record IF 


„Record“ ISO 15489, Teil 1 


Information, die erzeugt, empfangen und bewahrt 
wird, um als Nachweis einer Organisation oder Person 
bei rechtlichen Verpflichtungen oder zum Nachvollzug 
einer geschäftlichen Handlung zu dienen. 


“Information created, received, and maintained as 
evidence and information by an organization or 
person, in pursuance of legal obligations or in the 
transaction of business.” 
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FACHTAG 


„Records“ ISO/DIS 30300 


“Information created, received, and maintained as 
evidence and/or as an asset by an organization or 
person, in pursuance of legal obligations or in the 
transaction of business or for its purposes, regardless 
of medium, form or format.” 
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„Records Management“ ISO 15489, Teil 1 


Als Fuhrungsaufgabe wahrzunehmende effiziente und 
systematische Kontrolle und Durchfuhrung der Erstellung, 
Entgegennahme, Aufbewahrung, Nutzung und 
Aussonderung von Schriftgut, einschließlich der Vorgänge 
zur Erfassung und Aufbewahrung von Nachweisen und 
Informationen über Geschäftsabläufe und Transaktionen in 
Form von Akten. 


“Field of management responsible for the efficient and systematic 
control of the creation, receipt, maintenance, use and disposition of 
records, including processes for capturing and maintaining evidence 
of and information about business activities and transactions in the 
form of records.” 
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scone Electronic Records Management (ERM) I 


FACHTAG 


e Records Management oder Electronic Records 
Management (ERM) bezieht sich auf die 
Strukturierungs-, Verwaltungs- und 
Organisationskomponente zur Handhabung von 
Aufzeichnungen mit Software. 


e ERM ist nicht mit elektronischer Archivierung deutscher 
Pragung gleichzusetzen, obwohl viele Ansatze sich hier 
wiederfinden. 


e Records Management wird durch zahlreiche 
internationale Standards gestutzt, die fur 
Softwareprodukte als Grundlage dienen. 
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aseene? Aufgaben von Records Management II" 


Abbildung von Aktenplanen und anderen strukturierten 
Verzeichnissen zur geordneten Ablage von Informationen 


e Thesaurus- oder kontrollierter Wortschatz-gestützte, 
eindeutige Indizierung von Informationen 


e Verwaltung von Aufbewahrungsfristen (Retention Schedules) 
und Vernichtungsfristen (Deletion Schedules) 


e Schutz von Informationen entsprechend ihren Eigenschaften, 
z.T. bis auf einzelnen Inhaltskomponenten in Dokumenten 


e Nutzung international, branchenspezifisch oder zumindest 
unternehmensweit standardisierter Meta-Daten zur 
Klassifikation, eindeutigen Identifizierung und Beschreibung 
der gespeicherten Informationen 
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scenes Probleme bei der Übersetzung IF 
Im deutschen Sprachgebrauch ist ein „Dokument“ das, was 
ein „Record“ im angloamerikanischen Sprachraum 
ausmacht: 
e Eine aufbewahrungspflichtige oder 
aufbewahrungswürdige Aufzeichnung 
e Beliebiger Content-Typ 
e Bezieht sich auf die Geschäftstätigkeit oder die 
Transaktion eines Unternehmens 
e Physikalische Form oder andere Merkmale spielen 
dabei keine Rolle 
e Beispiele: E-Mails, Verträge, Geschäftsvereinbarungen, 
Rechnungen, Kontoübersichten, Berichte aber auch 
Webseiten-Inhalte, Video- und Audiodateien 
sonos Probleme deutscher Begrifflichkeit IF 
Ist die Übersetzung der ISO 15489 
Schriftgutmanagement die sinnvolle Richtschnur? 
MoReq-Begriff "offizielle Übersetzung" Empfehlung 
Record Dokument (?) Record 
Records Management Schriftgutverwaltung, Records Management 
Aktenverwaltung 
Vital Record ? Geschäftkritisches Record 
Class Klasse Klasse 
File Akte Ordner 
Sub-File Unterakte Unterordner 
Volume Band (Band) 
Retention Aufbewahrung Aufbewahrung 
Deletion Zerstörung Löschung 
Rendition Version Rendition 
File plan Aktenplan Aktenplan, Ordnerstruktur 
Classification Scheme Aktenplan Klassifikationsschema 
Case Vorgang Vorgang 
Workflow Workflow 
USW. 
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=I a = = 
oy Records und Archive u u 


Records = Archive? 
Nein. 


e Records beinhalten ‘live’ Informationen. 
Records werden bei der täglichen Arbeit verwendet. 
e Einige Records sollten ins Archiv gestellt werden. 


e MoReq2010 handelt nicht von Archiven - es geht 
um Records in verschiedensten Ausprägungen. 


e Records Management ist nicht “vor-archivische 
schriftgutverwaltung”. 
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sens Definition: Records Lifecycle Management IF 


Viele Dokumente 


Einige Records 


Wenige 
Archiv-Objekte 
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ECM - das 5-Komponenten-Modell =||- 
MANAGE 
= Collab 
Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 13 
Records Management im Kontext von ECM IF 
Collab 
DM 
e Ablagesystematik 
e Indizierung und 
Thesaurus 
WCM e Aufbewahrungsfristen 
e Metadaten 
e Archivverwaltung 
WF/B 
PM Records 
RM | Management 
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Systems of Record im Kontext von Social Business IF 
Mainframe Mini PC Internet Social und 
Cloud 
Zeitraum 
ee a —— 
typische zu 
managende 
Sache 
—— —_$_$_<_ —_" 
bekanntestes 
Unternehmen 
— ee 
Content 
Mgmt 
Fokus 
Nee FL 
AlIM 2011 
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ram Sicherheit IF 


Wie sicher sind Sie, dass die Informationen und E-Mails vollständig erfasst 
werden und abrufbar sind? 


== Electronic information 
wil Emails 


2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
malim AIIM Marktanalyse 2011 IF 


Welche der folgenden beschreibt am besten Ihre Strategie in Bezug auf 
SharePoint und alle bestehenden ECM suites? 


0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 


SharePointis ourfirst significant 
implementation of ECM. 


Use SharePoint for collaboration/intranet and 
our existing ECM for DM. 


Use SharePoint for collaboration and DM and 
integrate to our existing ECM/RM for archive. 


Integrate SharePoint as a front-end portal to our 
existing ECM/DM/RM suite(s). 


Implement a new ECM/DM/RM suite to work 
with SharePoint. 


Phase out our existing ECM suite(s) in favor of 
SharePoint. 


We are moving away from SharePoint as an 
ECM system. 


We have no real plans as yet on how SharePoint 
will work with existing ECM/DM/RM systems. 


Quelle: AIIM international 2011 
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m alim) AIIM Marktanalyse 2011 “jF 


Planen Sie eine Cloud-ECM-Lösung oder Cloud-Speicher für Ihr 
Dokumenten- und Records Management einzuführen? 


0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 


Local (identifiable) outsource 


Government organized cloud 


Corporate cloud - internally provided by 
corporate IT 


Corporate cloud — outsourced 
Public cloud, stored within defined national locale 


Public cloud stored anywhere 


E Usingnow MWPlansin next 18months Possibly 9 Wouldn'tuse 


Quelle: AIIM international 2011 
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Wie würden Sie am besten Ihre ECM/DM/RM Strategie beschreiben? 


Builda new, first time, on-premise, enterprise-wide 
ECM platform from a single-vendor ECM suite 


Migrate and replace all existing content 
management systems with a new enterprise-wide, 
single-vendor ECM suite 


Migrate all existing content management systems to 
a single, existing, enterprise-wide, single-vendor 
ECM suite 


Selectively update/replace/migrate existing multiple- 
departmental/local systems as needed 


Install new dedicated/specialist de partme ntal 
systems as required to achieve local objectives 
™ 10-500 emps 
Move to a cloud-based or SaaS ECM suite provided E 500-5,000 emps 

by a third-party 


E 5,000+ emps 


None of these 


We don’t have a strategy 


Quelle: AIIM international 2011 
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ELIT Records Management: Nutzenargumente I 


FACHTAG 


Records Management dient dazu: 


e Informationen geordneter abzulegen und erleichtert den 
Zugriff durch andere Mitarbeiter, 


e Status, Versionen und Lebenszyklus von Information zu 
verwalten, 


e Die richtige, aktuelle Information ortsunabhangig immer 
zur Verfügung zu haben, 


Speicherplatz und Suchzeiten zu sparen, 


Information entsprechend ihrem Wert nutzen und 
Wissen aufzubauen, 


e USW. 
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FACHTAG 


e Records Management als isolierte Anwendung 
nutzt nur wenigen Mitarbeitern im Unternehmen. 


e Records Management als Infrastruktur kann von 
jedem Mitarbeiter zur Ordnung und Erschließung 
aller wichtigen Informationen bereits bei der 
Entstehung oder beim Empfang von Records 
genutzt werden. 
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SH Records Management: Risikovermeidung I 


FACHTAG 


e Durch rechtliche Vorgaben und Governance-Verpflichtungen 
sind die Unternehmensführer verpflichtet, Risiken zu 
lokalisieren, zu beschreiben und zu bewerten sowie 
Maßnahmen zur Vermeidung der Risiken zu ergreifen und 
diese auch nachzuweisen. 


e Records Management unterstützt hier nicht nur bei der 
Dokumentation der Risiken, der abgeleiteten Richtlinien und 
Vorgaben, sondern kann aktiv die Einhaltung der Maßnahmen 
und das Nachvollziehen der Umsetzung softwareseitig 
unterstützen. 


e Records Management sorgt für Transparenz und 
Nachvollziehbarkeit. 
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e Entscheidend für das geordnete Records Management ist 
nicht nur die Verfügbarkeit und Erschließbarkeit von 
Information sondern die Sicherstellung der notwendigen 
Qualität. 


e Records Management bietet auch gegenüber Search Engines 
und Volltextdatenbanken den Vorteil, dass Metadaten, 
Versionen, Zustände, Rechte und Inhalte kontrolliert werden. 


Der Wert der Information bemisst sich an seiner Qualität und 
ebenso wie bei der Verwaltung von Daten das Thema 
Datenqualität zunehmend wichtig geworden ist, ist das Thema 
Informationsqualitat für den Einsatz von Records Management 
ein Hauptargument. 
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Records Management: Transparenz IF 


e Records Management sorgt für die Nachvollziehbarkeit 
der Nutzung von Informationen in Prozessen und 
Sachzusammenhängen. 


e Records Management macht Sachverhalte und die 
Nutzung von Informationen transparent. 


e Records Management muss so eingerichtet und durch 
organisatorische Maßnahmen umgesetzt werden, dass 
wirklich nur die relevante, richtige und 
aufbewahrungswürdige Information vorgehalten wird. 
Hierfür bietet Records Management entsprechende 
Mechanismen und Kontrollen. 
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Records Management: Durchgängigkeit IF 


Compliance kann nicht mit Insellösungen erreicht werden. 


e Records Management muss alle Prozesse und Anwendungen 
unterstützen, in den Records entstehen, genutzt, verwaltet 
und gespeichert werden. Records Management muss 
durchgängig organisatorisch wie technisch im Unternehmen 
umgesetzt werden. 


e Moderne Records Management Produkte unterstützen daher 
nicht nur die Verwaltung von elektronischen Dokumenten im 
Archiv, sondern den gesamten Lebenszyklus der Records bis 
zur Vernichtung. 


e Records Management ist medienunabhängig und verwaltet 
kombiniert sowohl elektronische Dokumente als auch 
Referenzen auf physische Dokumente, so dass eine 
Gesamtsicht auf alle zusammengehörenden Informationen 
entsteht. 


e Records Management ist IT-Infrastruktur 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 26 


PROJECT CONSULT 


Breitenfelder Straße 17 www.PROJECT-CONSULT.com 13 


Unternehmensberatung Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 20251 Hamburg © PROJECT CONSULT 2011 


BE E mm 
RECORDS Records Management Fachtag 2011 — | le 
BL Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 


FACHTAG 


scons Records Management: Prufbarkeit 1" 


FACHTAG 


e Prüfbarkeit von Inhalten, Vorgängen und 
Sachzusammenhängen in Informationssystemen 
Records Management bietet die Grundlage für die 
Überprüfung auf Vollständigkeit, Aktualität, 
Authentizität und andere Compliance-Vorgaben. 


e Records Management selbst ist prüfbar 
Standardisierte Verfahren stellen sicher, dass 
Records Management die Anforderungen beim 
Anwender erfullt. 
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FACHTAG 


e Die manuelle Indizierung und Ablage von Records 
ist aufwändig und fehlerträchtig. 


e Automatisierte Verfahren, die die Eigenschaften, 
Klassenmerkmale und Anwendungssituations- 
zusammenhänge von Records automatisch 
auswerten und bei der Klassifikation unterstützen, 
stellen einen wesentlichen Fortschritt dar. 


e Nur wenn die Komplexität von Records 
Management für den Endanwender reduziert wird, 
kann Records Management von allen Mitarbeitern 
im Unternehmen genutzt werden. 
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Basar Records Management: Infrastruktur I 


FACHTAG 


e Records Management war in der Vergangenheit 
eine Angelegenheit von speziellen Anwendungen. 


e Da Records überall entstehen und empfangen 
werden können, muss sich Records Management 
als Infrastruktur positionieren, um allen 
Anwendungen zur Verfügung zu stehen. 


e Im Rahmen von SOA Service oriented Architecture 
sind Records Management Dienste für die 
geordnete Verwaltung aufbewahrungspflichtiger 
Informationen vorzusehen. 
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PROJECT CONSULT: 
„Übereinstimmung mit und Erfüllung von 
rechtlichen und regulativen Vorgaben.“ 
Compliance-Magazin.de: 


„Bei "Compliance" geht es um die "Erfüllung", "Entsprechung" 
bzw. "Konformität" mit staatlichen Gesetzen sowie mit Regeln 
und Spezifikationen, mit Grundsätzen (ethische und moralische) 
und Verfahren sowie mit Standards (z.B. ISO) und 
Konventionen, die klar definiert worden sind.“ 


Wikipedia: 

„Compliance beschreibt die Einhaltung der gesetzlichen, 
unternehmensinternen und vertraglichen Regelungen. 
Zu den Compliance-Anforderungen in der IT gehören 
hauptsächlich Informationssicherheit, Verfügbarkeit, 
Datenaufbewahrung und Datenschutz.“ 
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FACHTAG 


Grundsätzlich gelten alle gesetzlichen, rechtlichen und 
regulativen Vorgaben auch in der elektronischen Welt. 
Häufig sind die Anforderungen de IT-Welt jedoch noch 
nicht oder nicht direkt enthalten und müssen daher 
adaquat abgeleitet werden. 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 32 


PROJECT CONSULT Breitenfelder Straße 17 www.PROJECT-CONSULT.com 
Unternehmensberatung Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 20251 Hamburg © PROJECT CONSULT 2011 


RECORDS 
MANAGEMENT 
FACHTAG 


RECORDS 
FACHTAG 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends 


RECORDS 
FACHTAG 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends 


PROJECT CONSULT 


Unternehmensberatung Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 


Risk Management 


Records Management Fachtag 2011 
Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 


Privacy Requirements 


Computer @ 


ISO 17799 Informatio 


RisBobiT -) | o 
Companies Act (UK) UI FID | 
Sarbanes-Oxley (US) an 
Cromme / GCCG (DE) 
ECGI Action Plan (EU) 
Preda Code (IT) 


Corporate Governance 


Dr. Ulrich Kampffmeyer 


Compliance: weltweit & unterschiedliche Bereiche =||* 


Geopolitical Specific 
Regulation 


‘Information (UK / USA) 
terrorism Act (UK) 


Industry Specific Regulations 
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Compliance: Grundsätzliche Kriterien IF 


Authentizität 
Vollständigkeit 
Nachvollziehbarkeit 
Zugriffssicherheit 
Geordnetheit 
Integrität 
Auffindbarkeit 
Reproduzierbarkeit 
Unverandertheit 
Richtigkeit 
Prufbarkeit 
Portabilitat 
Vertrauenswurdigkeit 


Dr. Ulrich Kampffmeyer 


Breitenfelder Straße 17 
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ss Governance, Risk Management & Compliance || 
GRC vereinigt die Disziplinen Corporate Governance, 
Risikomanagement und Compliance als durchgängiges 
Vorgehensmodell 
Compliance 
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Aktuelle Standards IF 


e ARMA: GARP 

e DoD 5015.2 

e OMG Records Management Systems 
e MoReq2010 

e ICA-Req 

e ISO 15489 

e ISO 30300 

e ISO 30301 

e ISO 16175 
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ARMA: GARP IF 


GARP = Generally Accepted Recordkeeping Principles 
e Principle of Accountability 

e Principle of Integrity 

e Principle of Protection 

e Principle of Compliance 

e Principle of Availability 

e Principle of Retention 

e Principle of Disposition 

e Principle of Transparency 
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ARMA: GARP IF 


Generally Accepted Recordkeeping Principles 


e Principle of Accountability 


An organization shall assign a senior executive who will oversee 
a recordkeeping program and delegate program responsibility to 
appropriate individuals, adopt policies and procedures to guide 
personnel, and ensure program auditability. 


e Principle of Integrity 
A recordkeeping program shall be constructed so the records and 
information generated or managed by or for the organization 
have a reasonable and suitable guarantee of authenticity and 
reliability. 

e Principle of Protection 
A recordkeeping program shall be constructed to ensure a 
reasonable level of protection to records and information that are 


private, confidential, privileged, secret, or essential to business 
continuity. 


e Principle of Compliance 


The recordkeeping program shall be constructed to comply with 
applicable laws and other binding authorities, as well as the 
organization's policies. 
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Generally Accepted Recordkeeping Principles 
e Principle of Availability 


An organization shall maintain records in a manner that ensures 
timely, efficient, and accurate retrieval of needed information. 


e Principle of Retention 


An organization shall maintain its records and information for an 
appropriate time, taking into account legal, regulatory, fiscal, 
operational, and historical requirements. 


e Principle of Disposition 
An organization shall provide secure and appropriate disposition 


for records that are no longer required to be maintained by 
applicable laws and the organization's policies. 


e Principle of Transparency 


The processes and activities of an organization’s recordkeeping 
program shall be documented in an understandable manner and 
be available to all personnel and appropriate interested parties. 
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G DoD 5015.2 =I|- 


e USA (und Kanada) 
e Militar und Militärnahe Industriebetriebe 
e In einigen Bereichen auch sonstige Öffentliche 
Verwaltung 
e Maßstab für Records Management und Enterprise 
Content Management in den USA 
e Zertifizierung mit mehreren Stufen 
e Der Standard beschreibt die benötigten Funktionen 
e Informationsmanagement 
e Systemmanagement 
e Zuletzt aktualisiert 2006 


SAGE Object Management Group I 


OBJECT MANAGEMENT GROUP 


Die Object Management Group (OMG) ist ein 1989 
gegrundetes Konsortium, das sich mit der Entwicklung 
von Standards für die herstellerunabhängige 
systemübergreifende Objektorientierte 
Programmierung beschäftigt. 


e Hauptsitz in Needham, Massachusetts 
e Uber 800 Mitglieder 
e Entwicklung international anerkannter Standards 


e Bekannteste Entwicklungen sind die Common 
Object Request Broker Architecture (CORBA), 
sowie Unified Modeling Language (UML) 
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Omnia OMG Records Management 


OBJECT MANAGEMENT GROUP 


Specification for Records Management Services 


Die Spezifikation beinhaltet Modelle fur Software- 
Services im Sinne von SOA im Bereich des 
elektronischen Records Management: 


e PSM-1 - Web Services definition for Records 
Management Services in Web Service Description 
Language (WSDL). 

e PSM-2 -A Records Management Service XSD. 

e PSM-3 - An Attribute Profile XSD. The XSD is for 
capturing and communicating attribute profiles to 
permit flexible attribution of certain types of Records 
Management Objects. 
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MoReq2010 MoReq2010 


e DLM-Forum: 
Document Lifecycle Management 
Zusammenschluss der europaischen 
Nationalarchive mit Anwendern, Anbietern, 
Beratern, Interessierten 
e MoReq: 
Model Requirements for the Management of 
Electronic Records, bzw. Records Systems 
e MoReq Standards: 
e MoReq: März 2001 
e MoReq2: Februar 2008 
e MoReq2010: Juni 2011 
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MoReq2010 MoReq2010: Bezeichnung FT 


Namensänderung von: 


ursprünglich 
„Model Requirements for the Management of 
Electronic Records‘ 


zu MoReq2010: 
MODEL REQUIREMENTS FOR RECORDS MANAGEMENT 
SYSTEMS 
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MoReq2010 MoReq2010 “Ir 


Juni 2011: 

e Veröffentlichung der MoReq2010 Basis-Spezifikation 
September 2011: 

e Vorstellung Zertifizierungsprogramm für Anbieter von 


Records-Management-Systemen 
Zukünftig auch einsetzbar beim Test von Lösungen 


beim Anwender 
Dezember 2011: 
e Veröffentlichung von 5 Zusatzmodulen 
DLM Forum Konferenz in Brüssel: 
e Verabschiedung Schulungsprogramm für MoReq2010 
e Koordination der Übersetzungen der Spezifikation 
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MoReq2010 MoReq2010: Komponenten 


High-Level 


MoReq2010 


Managed records 
Record 
classification 

(pluggable) 

a \ Record 7 

collection 
| (pluggable) 


Retention and 


disposal 
schedules 

Users and 
groups 


(external) 


Record 
composition 
(pluggable) 


definitions 


Interface 
(pluggable) 


High level model of aMoReq2010 ERMS 


(the icons used in this image are copyright © iconeden.com and free for private and commercial use) 
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MoReq2010 MoReq2010: Inhalt 


PART ONE — CORE SERVICES 


Fundamentals 

System Services 

User and Group Service 
Model and Role Service 
Classification Service 
Record Service 

Model Metadata Service 
Disposal scheduling Service 


ae a a 
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MoReq2010 MoReq2010: Inhalt 


PART ONE — CORE SERVICES 


9. Disposal holding Service 

10. Searching and Reporting Service 
11. Export Service 

12. Non-functional Requirements 

13. Glossary of terms 

14. Information Model 

15. Acknowledgements 
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MoReq2010: Inhalt 


PART TWO — PLUG-IN MODULES 


1. Interface Series 
2. Classification Series 
3. Component Series 
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MoReq2010 MoReq Roadmap IF 


MoReq MoReq2 NextGen Future 
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1 be J 
i> S 


ICA International Council on Archives 
ICA — Req: 

Principles and Functional Requirements for 
Records in Electronic Office Environments 


Das Ziel des Projekts ist es, global einheitliche 
Prinzipien und funktionelle Anforderungen an 
Software, die zum Erzeugen und Managen von 
elektronischen Records eingesetzt wird, zu definieren. 
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® ICA — Req: Scope “IF 


e ICA Committee of Best Practices and Standards 
(CBPS): 
International Standard for Describing Functions 
(ICA-ISDF) 


Dieser Standard setzt auf verschiedene 
Informationselemente 


e Allgemein gehalten 

e Auch für Mittelstand (SME) 

e Auch für Entwicklungslander 
e Häufig „archivisch” gedacht 
e Zertifizierung geplant 
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® ICA — Req IF 


Die ICA-Reqg Suite von Richtlinien und funktionellen 
Anforderungen ist in drei Modulen organisiert: 


Module 1 Overview and Statement of 
Principles 


Module 2 Guidelines and Functional 
Requirements for Electronic Records 
Management Systems 


Module 3 Guidelines and Functional 
Requirements for Records in 
Business Systems 
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ICA — Req: Module 1 II" 


Overview and Statement of Principles 


Regelwerk, welches alle global gangigen Prinzipien 
und funktionale Anforderungen von Records 
Management vereint und aufeinander abstimmt, 
damit 


e Effektivität und Effizienz im Recordkeeping, 


e Records Management Lösungen, die 
Compliance-Anforderungen gerecht werden, und 


e Bewusstsein für das automatisierte 
Recordkeeping 


gewährleistet werden können. 
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ICA-Req: Module 1 1" 


Guiding Principles 
Richtlinien für Records 


Geschäftsinformationen (in elektronischer Form) 
müssen wirksam und zugleich glaubwürdig als Beweis 
erhalten werden 


Geschäftsinformationen müssen durch ein 
ausgereiftes Metadatenschema ihrem jeweiligen 
Kontext zugeordnet werden können 
Geschäftsinformationen müssen den entsprechenden 
Nutzern so lange wie nötig barrierefrei zur Verfügung 
stehen und auffindbar sein 


Geschäftsinformationen müssen strukturiert und 
prüfbar „entsorgt“ werden können 
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Guiding Principles 
Richtlinien für das System 


e Business Information Management als 


Hauptbestandteil der Business Prozesse 
Standardisierte Metadaten als eine 
Grundvoraussetzung fur die Erfassung und 
Verwaltung von Business Prozessen im Records 
Management 

Modifizierbarkeit der Records notwendig, um zeit- 
system- und plattform-unabhängig migriert werden 
zu können 

Keine proprietären, sondern offene und 
technologisch neutrale Standards verwenden 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 S 


ICA-Req: Module 1 1" 


Guiding Principles 


e Hard- und Software unabhängige Migrations- 


Schnittstellen 

Die Umgebung für die Aufbewahrung von Business 
Information muss sicher sein, d.h. vor unerlaubten 
Veränderungen geschützt aber erlaubte 
Modifikationen der Records werden dokumentiert 
System-generierte und automatisierte 
Metadatenvergabe gewährleistet gleichmäßigen 
Workflow 

Nutzerorientierte, einfache Gestaltung der Systeme 
erforderlich 
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Implementation Issues 
Komponenten für eine 
erfolgreiche Systemeinführung: 
1) Policy Framework 
2) Business Prozess Analyse 
3) Projektmanagement 
4) Change Management 
5) Risiko Management 
6) Nachhaltigkeit 
7) Weiterbildung der Mitarbeiter/der Nutzer 
8) Qualitätsmanagement 
9) Konfigurations-Management 
| ® ICA-Req: Module 2 IF 
Die funktionalen Anforderungen an Records 
Management nach ICA-Req: mm 
e Erstellen (Create) an 
e EANAN Maman "m 
e Verbreiten (Disseminate) mouts cae 
e Verwalten (Administer) — 
PEN - Business applications 
eas aaa and 
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| S ICA-Req: Module 2 IF 
Reporting 


Anforderungen an das ERMS: 


Anzahl der Datensätze, Volumen und 
Speicherkapazität 
Transaktion von Datensätzen, Nutzerverwaltung 


Verwaltungskomponente für das sogenannte 
Reporting 
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ICA-Req: Module 2 1" 


Back-up und Recovery 
Anforderungen an das ERMS: 


Automatisierte Back-up und Recovery Verfahren 
Gegebenenfalls periodische Verwaltung von Back- 
up Verfahren durch Admin (individuelle Intervalle, 
alternative Speicherorte für Back-ups) 
Zugangsgeschützte Back-ups 

Möglichkeit für System-Nutzer, bestimmte Records 
als besonders wichtig und deshalb als Back-up 
würdig zu kennzeichnen 
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® ICA-Req: Module 3 “IF 


Guidelines and Functional Requirements for 
Records in Business Systems 


Die funktionalen Anforderungen an Records 
Management zur Gewahrleistung von 
Glaubwurdigkeit, Vollstandigkeit und Authentizitat der 
Records nach ICA-Rea: 


e Auswahlkriterien für Records 

e Strategien zur Bestimmung von Records 
e Analyse der Geschaftsprozesse 

e Was gilt als beweiskraftig? 

e Was muss deshalb aufbewahrt werden? 
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© ICA-Req: Module 3 “IF 


Anforderungen an die Beweiskraft 


Schritt 1: 
Bestimmen der Funktion, Aktivitat und der 
Transaktionen einzelner Geschaftsprozesse 
Schritt 2: 
Analyse der erforderlichen Beweise fur die 
jeweilige Funktion, Aktivitat oder Transaktion 
eines Arbeitsprozesses 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 64 


PROJECT CONSULT Breitenfelder Straße 17 www.PROJECT-CONSULT.com 
Unternehmensberatung Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 20251 Hamburg © PROJECT CONSULT 2011 


32 


RECORDS Records Management Fachtag 2011 


MANAGEMENT Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 
FACHTAG 


SSN International 


È same |SO-Normen für Records Management IF 


ISO Committee SC 11 
‚Archives/Records Management’ 


Standardisierte Prinzipien zur Erstellung und 
Verwaltung von Dokumenten, Records und Archiven, 
welche als Belege für geschäftliche Vorgänge dienen 
und alle hierfür verwendeten Medientypen 
berücksichtigt werden. 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 65 


RN International 


ISO Sncarssnion ISO 15489 IF 


Requirements for Managing Records 


Ausrichtung: 

e Allgemein / High Level 

geeignet für Records Management Policies 
Technologie-unabhängig 

e International 

Alle Branchen 

e Keine „echte“ Zertifizierung 
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Dr Ze Standardization 


o å ISO 15489 IF 


Requirements for Managing Records 
Gemäß ISO 15489 sollten Records aufweisen: 


e Authentizität 

e Glaubwürdigkeit 
e Integrität 

e Brauchbarkeit 
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RN International 


ISO Sncarssnion ISO 15489 IF 


Wesentliche Inhalte: 


e Die Norm verlangt, Verantwortlichkeiten und 
Zuständigkeiten in der Schriftgutverwaltung 
festzulegen, zuzuweisen und in der gesamten 
Organisation bekannt zu machen (Ziff. 6.3). 


e Die Norm verlangt, zur Erstellung, Führung und 
Bewahrung authentischer, aussagefähiger, 
zuverlässiger und benutzbarer Unterlagen ein 
Schriftgutverwaltungsprogramm einzuführen («To 
do this, organizations should institute and carry out 
a comprehensive records management 
programme»; Ziff. 7.1). 
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Wesentliche Inhalte: 


Damit Schriftgut zutreffend wiedergibt, was mitgeteilt 
oder entschieden wurde oder welche Maßnahmen 
getroffen wurden, sollte es nach der Norm Metadaten 
enthalten oder mit ihnen durch Verweise dauerhaft 
verknüpft sein. Diese Metadaten sollen den Kontext 
des Geschäftsprozesses, in dem das Schriftgut 
erstellt, entgegengenommen und genutzt wurde, 
dokumentieren. Die Struktur des Schriftguts, 
insbesondere die Beziehungen zwischen den 
Bestandteilen, sollen unverändert bleiben (Ziff. 7.2.1). 
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International 


1S9 Es ISO 15489 IF 


Records Management in der Privatwirtschaft 


Der ISO-Standard 15489 Records Management 
beschreibt auch für die Privatwirtschaft die Best 
Practices im Umgang mit Geschäftsunterlagen: 


„Die Standardisierung von Records Management 
Richtlinien und Prozeduren stellt sicher, dass allen 
Geschäftsunterlagen angemessene Beachtung und 
Schutz zukommt, und dass die Fakten und 
Informationen, die sie beinhalten, effizienter und 
effektiver gefunden werden können, indem 
standardisierte Verfahren und Prozeduren verwendet 
werden.“ 


Records Management: Grundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 70 


Breitenfelder Straße 17 www.PROJECT-CONSULT.com 


35 


BE E mm 
RECORDS Records Management Fachtag 2011 — | le 
BL Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 


FACHTAG 


Dr Ze Standardization 


o ISO/DIS 30300 MSR IF 


Information and documentation 
MSR Management System for Records 
Inhalt: 


1) Management Standards für Records 

2) Fundamentale Erläuterungen zu Begrifflichkeiten 

3) Kernprinzipien eines 
Records-Management-Systems 


4) Terminologie und Definitionen 
Records-Management-Systeme betreffend 
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PER Sin ISO/DIS 30300 MSR “Ir 


Sur 


Information and documentation 
MSR Management System for Records 
Fundamentals and vocabulary: 


e Grundsätze und Prinzipien zur Anwendung eines 
Records Management Systems (elektronisch und 
physisch) 

e Beschreibung prozessorientierter Ansätze 


e Spezifizierung der Rollen für das „Top 
Management‘ 


e Definitionen der angewandten Terminologie 
innerhalb der ISO/DIS 3030X Standards-Serie 
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o ISO/DIS 30301 MSR IF 


Dr Ze Standardization 


MSR Management System for Records 
Inhalt: 


e Funktionale Anforderungen an ein Records- 
Management-System 


e Voraussetzungen fur eine Zertifizierung des 
Records-Management-Systems nach ISO/DIS 
30301 
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EU ronson! ISO/DIS 30301 IF 


Vy’ Standardization 


MSR Management System for Records 
Requirements 


e Spezifizierung von Anforderungen an ein Records 
Management System 

e Richtlinien für eine Records Management Policy 
innerhalb eines Unternehmens 

e Hilfestellung zur Erreichung von optimalen 
Unternehmenszielen durch die Implementation 
eines regelkonformen Records-Management- 
Systems 

e Bezieht sich auf unterschiedlichste 
Organisationsformen 
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RECORDS 
MANAGEMENT 
FACHTAG 


Ss TIL _ 
Records Management Fachtag 2011 ool | ioe 
Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 


sman |SO/DIS 30300 & ISO/DIS 30301 vs. ISO 15489 1 


Records Management: 


Unterschiede zwischen MSR und 15489 


G 


Die neuen (MSR Standards) ISO Normen beziehen 
sich hauptsächlich auf die standardisierte Kontrolle 
und das Management von Unternehmensprozessen 
innerhalb des Records Managements (Policies, 
Mitarbeiterführung, Planung und Aufsicht etc...) 
ISO 15489 bezieht sich mehr auf die 
betriebsbedingten Aspekte bezüglich Records 
Management 

Es geht um die Records, um ihre Kontrolle und die 
damit verbundenen Prozesse 

Grundsätzlich basieren die MSR Standards aber 
auf der ISO 15489 


rundlagen, Standards und Trends Dr. Ulrich Kampffmeyer Records Management Fachtag 2011 IS 


gene 1SO/DIS 30300 und ISO/DIS 30301 “Ir 


Unterschiede zwischen ,,Management System for 
Records“ und ,,Records System“ 


Anwendungsgebiet fur die ISO/DIS 30300 und 
ISO/DIS 30301: 


“A ‘management system for records’ is the 
management system to direct and control an 
organization with regard to records. It focuses on 
controlling the organization.” 
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FACHTAG 


se ISO/DIS 30300 und ISO/DIS 30301 “Ir 


Unterschiede zwischen „Management System for 
Records“ und „Records System“ 


Anwendungsgebiet für ISO 15489: 


“A records system’ is an information system which 
captures, manages and provides access to records 
over time. It is usually a combination of people, 
processes, tools and technology specifically to control 
records.“ 
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SEES. International 


SO o ISO/DIS 16175 =| 


Information and documentation 
Principles and functional requirements for records 
in electronic office environments 


Part 1: Overview and statement of principles 


Part 2: Guidelines and functional requirements for 
digital records management systems 


Part 3: Guidelines and functional requirements for 
records in business systems 


Basis: ICA-ISDF / ICA-Req 
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I =a = 
| E] 
one Records Management Fachtag 2011 
MANAGEMENT Vortrag Dr. Ulrich Kampffmeyer 
FACHTAG 
iS International u 
ISO Organization tor ISO/DIS 16175 IF 
Zielsetzung: 
e |ISO/DIS 16175 verweist auf Good - Practice- 
Methoden und Richtlinien, Risiken und ihre 
Minderungen für 
e Die Verbesserung des Records Managements in 
Unternehmen 
e die Unterstützung von Unternehmensanforderungen, 
die zu einer effektiveren und effizienteren 
Arbeitsweise führen 
e Eine Compliance gestützten, sicheren Arbeitsweise 
e Die Entwicklung von Schlüsselprinzipien fur ein 
funktionierendes automatisiertes Records- 
Management-System 
e Eine einheitliche „Sprache“ zwischen Anbietern und 
Anwendern 
Weiterführende Informationen IF 
PROJECT CONSULT Records Management Website: 
http://records-management.project-consult.de/ 
http://records-management.project- 
DoD 5015.2 consult.de/ecm/records_management/standards/dod5015.2 
http://records-management.project- 
N Se consult.de/ecm/records_ management/standards/OMG records 
Aae management 
Morea2010 http://records-management.project- 
q consult.de/ecm/records_management/standards/moreq2010 
ICA-Re http://records-management.project- 
q consult.de/ecm/records_management/standards/ica 
http://records-management.project- 
ISO 15489 consult.de/ecm/records_management/standards/ISO3030X 
http://records-management.project- 
ISO 30300 consult.de/ecm/records_management/standards/ISO3030X 
http://records-management.project- 
ISO 30301 consult.de/ecm/records management/standards/ISO3030X 
http://records-management.project- 
ISO 16175 consult.de/ecm/records_management/standards/ISO16175 
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5 Ausblick 
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sew Records Management als Infrastruktur im Web "|" 


FACHTAG 


Unterschiedliche Ausrichtungen: 


1. Records Management für Web-Anwendungen 
Mit der Nutzung von Web-basierten Applikationen, 
entsteht der Bedarf, die entstehenden Records 
entweder sicher auch im Web oder aber als Kopie 
im eigenen System zu speichern. 


2. Records Management als Web-Anwendung 
in der Cloud 
Records Management wird inzwischen (mit 
Einschränkungen) auch als SaaS Software as a 
Service angeboten. 
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IF _ TI L_ 
me eo 
RECORDS Records Management Fachtag 2011 | | 


F R = = 
secon, Records Management in der Cloud IF 


CHTAG 


The Cloud 


S 


Infrastruc- Platform Software 
ture asa asa asa 


Service Service Service 


Amazon Elastic Microsoft Azure Google Apps 
Compute Cloud (EC2) Amazon SimpleDB Salesforce 


Amazon Simple 
Queue Service (SQS) 


Amazon Simple 
Storage Service (S3) 
PayPal 
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scones Records-Management-Konflikt I" 


FACHTAG 


Suchen in chaotischen Datenbestanden 
ENTERPRISE SEARCH 


VS. 


Ordnung schaffen 
RECORDS MANAGEMENT 


Enterprise Search ist der „natürliche Feind“ von 
geordneter, datenbankgestützter und mit Metadaten- 
versehener Schriftgutverwaltung. 
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sew Records Manager: Veränderungen im Berufsbild =|" 


FACHTAG 


e „Inder elektronischen Welt beginnt das Records 
Management bereits bei der Entstehung und beim 
Empfang von Informationsobjekten.* 


e „Records-Manager und Archivare müssen bereits 
bei Entstehung und Empfang tätig werden, um den 
möglichst sicheren, automatisierbaren und 
konsistenten Übergang von Informationsobjekten in 
Records sicherzustellen.“ 


e „Die Tätigkeit von Records-Managern und 
Archivaren gehören nicht ans Ende des 
Informationslebenszyklus sondern an den Anfang.“ 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 


Ulrich Kampffmeyer 
E-Mail: Kff@PROJECT-CONSULT.com 


Weitere Informationen: 
www.PROJECT-CONSULT.com 
www.records-management.project-consult.de 


Prasentation: 
www.project-consult.net/files/20111129_RM_Kff.ppxs 
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Records Management als Bestandteil 
von ECM-Suiten 


flexible software | for your way of working 


Agenda 


- Philosophie für = lückenlose Dokumentation der Aufbewahrungsfristen und 
- RecordsManagement in : Bearbeitung und Sicherstellung : Protokolle 

: ECM Systemen : der Unveränderbarkeit von : 

: : Datensätzen (Audit Trail) 


SF, dl >>> 


: Rechtevergabe und : Sicherheitsstufen und 
= Verfahrensdokumentation ©: Benutzerrechte 
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Philosophie für Records Management 
in ECM Systemen 
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Grundsätzliche Unterschiede 
„strukturierte“ Ablage „flache“ Ablage 


e Ablage in Strukturen analog zum 
alltäglichen Arbeiten: 


e Schrank 
e Ordner 


e Ablage in großen Datenbereichen 
e Keine festen Strukutren 
e Objekte tragen redundante Informationen 


e Akten sind „views“ auf die flache 


e Register Hierarchie, keine Standorte 


e Objekt 
e jede ebene verfügt über Metadaten 


e keine Vererbung von Rechten 


e Bewegen von Objekten über Veränderung 
e Objekte habe „Standorte“ der Metadaten oder Datenbankaktionen, 
e Rechte werden vererbt nicht „windowslike“ 


e Bewegen von Objekten „windowslike“ 
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Ablage in Schränken am Beispiel „Geschäftspartner“ 


e Fur jeden Geschäftspartner 
gibt es einen Ordner. 
(Record, Folder, Akte, ...) 


e Alle Ordner stehen in einem 
großen Schrank. 
(Cabinet, Repository, Archiv,...) 


e Nach den Daten auf dem 
„Ordnerrücken“ können 
Sie suchen. 
(Metadaten, Index, Schlagwort, ...) 
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Ablage in Schränken am Beispiel „Geschäftspartner“ 


Ein Geschäftspartner (Ordner) realisiert ... 


.. mehrere Aufträge (Register), die ... 


... ihrerseits unterschiedliche Vertragswerke 
(UnterRegister) enthalten können, die wiederum ... 


.. verschiedene Verträge einschließen. 
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Dynamische Vererbung mit „echter“ Struktur 


Ordner 


e Abfragen sind unabhängig 
von Aktenstrukturen 
möglich 

e Um alle Mails eines 


Archiv/ 


Geschäftspartner zu finden scan 


muss nur nach Geschäfts- 
partner und Objekttyp 
„mail“ gesucht werden 


Powerpoint 
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Statischer Index mit „Views“ 


e Abfragen zu Akten erfordert 
„Redundanz“ der Indexdaten 


e Umz.B.alle Mails eines 
Geschäftspartner zu finden, 
muss auf jeder E-Mail die 
Geschäftspartner-Nummer 
vorhanden sein. 


e Ansonsten laufen Abfragen ins 
„Leere“. 
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N, Objektdaten 
Geschäftspartner: Müller AG (dynamisch vererbt) 
Vorgang: Präsentationen (dynamisch vererbt) 


Dokument: OS GmbH Präsentation (objektspezifisch) 


OS GmbH.pptx 
Objektdaten 
Geschäftspartner: Müller AG (dynamisch vererbt) 
Vorgang: Präsentationen (dynamisch vererbt) 


a 
Dokument: OS| ECM Präsentation (objektspezifisch) 


OS| ECM. pptx 


Prasentationen 


Verlinktes Dokument 


OS|ECM.pptx 

Objektdaten 

Geschäftspartner: Meyer AG (dynamisch vererbt) 
Vorgang: Powerpoint (dynamisch vererbt) 
Dokument: OS|ECM Präsentation (objektspezifisch) 


OPTIMAL SYSTEMS 
Dokumente 
Arthiv/ 
Datenbank Objektdaten (1) 


Geschäftspartner: Müller AG (statischer Index) 
Vorgang: Präsentationen (statischer Index) 
Dokument: OS|ECM Präsentation (statischer Index) 
Datenbankabfrage OS|ECM.pptx 


a 
Zejge alle PPT* der Firma Müller AG 


N, Objektdaten (2) 
E Geschäftspartner: Müller AG (statischer Index) 


Vorgang: Präsentationen {statischer Index) 
Dokument: OS GmbH Präsentation (statischer Index) 


Datenbankabfrage 
Zeige alle PPT* der Firma Meyer AG 


OS GmbH.pptx 


Verlin N 
Objekte 
(1)+(2) 


Aktenview 
Müller AG 


Verlin ` 
Objekte 
(1)+(2) 


Aktenview 
Meyer AG 


Virtueller Ordner 
Anfrage liefert kein Ergebnis! 
Lésung: Redundante Objekte 
oder redundante Indexdaten 


OPTIMAL SYSTEMS 


Beispielakten 


Ordner 


Genereller Aufbau von Akten/Records 


Register 


Dokumente 
Unterregister 


E) Ordner - Kunde(Anwender - Stoz Pumpenfabrik GmbH - 0234-0S - Weingarten - 78250 - Perleberger Str. 3 - Olaf Holst - Industrie 
|a Æ Anwender - Stoz Pumpenfabrik GmbH - 0234-05 - Weingarten - 78250 
(@ 0234-05-003/04 - in Bearbeitung|warten auf TSE/TSI - normal 

GF Akquisition - OS SAP[R/3] - - - 0,00 - 0,00 

Š Altbestand - Einführung OS.5|ECM, 50 user, Jukebox - 0234-05-001 
Š Auftrag - Einführung von OS|ECM - 0234-0S-001/04 - beauftragt 

9? Björn Grabe - VER - Kundengewinnung - Lehmann - 10.03.2007 

Ù Projekt - DEMO - Bilder - 29.06.2004 

[I Rechnungen - DEMO - Altbestand Rechnungen - 08.08.2002 

©] Sonstiges - DEMO - Kontakte - 10.08.2010 


Unterlagen Beispiel JPEG Jürgen Richter 
06.10.2004 Unterlagen Kurzprofil kunde Jürgen Richter 
$ 26.02.2008 Zeichnung Beispiel Catia CAD als Ac... 

=) 26.02.2008 Zeichnung Beispiel Catia CAD als Ac... 

zè 16.06.2011 Unterlagen Infoblatt E-Mail-Manage... Jūrgen Richter 
@ 0510.2004 Unterlagen Besipieldokument CAD3D Jürgen Richter 
E] 05.10.2004 Unterlagen Beispieldokument Visio Jürgen Richter 
© 06.10.2004 Unterlagen Beispiel WMA (Musik) Jürgen Richter 
© 05.10.2004 Unterlagen Beispiel MPEG Rudibert Glowka 
© 05.10.2004 Unterlagen Beispiel AVI Rudibert Glowka 
WI 07.10.2004 Unterlagen Beispiel AutoCAD Jūrgen Richter 
WI 1210.2004 Unterlagen Beispiel AutoCAD Jürgen Richter 
fwi 22.09.2010 Unterlagen test 


Darstellung von Akten/Records 


{Markier e in Liste 
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Beispiele fur „strukturierte“ Ablage und Recherche 


i ful ad ad 
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Beispiele für „strukturierte“ Ablage und Recherche 


hierarchisch direkt Navigation 
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Was ist eine Verfahrensdokumentation? 


Die Verfahrensdokumentation hat die Zielsetzung, den organisatorischen und 
technischen Prozess von der Entstehung der Informationen über die Indizierung und 
Speicherung, dem eindeutigen Wiederfinden, der Absicherung gegen Verlust und 
Verfälschung und der Reproduktion am Bildschirm und auf dem Drucker zu 
dokumentieren. 


Anforderungen: 


1. Erfüllung der gesetzlichen Anforderungen (nur für handels- und steuerrechtlich 
relevante Dokumente!) 


2. Gibt dem Betreiber die nötige Sicherheit eines voll funktionsfähigen Systems 


Der Betreiber ist verantwortlich für die Erstellung und Pflege einer 
Verfahrensdokumentation, der Hersteller kann (und wird) dieses Vorhaben 
unterstützen. 
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Rechtliche Grundlagen 


mo __ | 


| Handelsgesetzbuch | Abgabenordnung | Grundsätze ordnungs- 3 Grundsatze zum 


Weiche handels: : Welche Aufbewah- : mäßiger Buchhaltung : Datenzugriff und 
: rechtlich relevan- : rungsfristensindzu : Stellen Verfahrensdoku- ; Zur a. di- 
: ten Dokumente : beachten? : mentation (erstmals) in den = 8'taler Unterlagen 
: müssen überhaupt : Vordergrund : Welche Zugriffsre- 
: archiviert werden? : * Ordnungsmäßigkeit : gelungen gelten fur 
: e Schutz vor Veränderung, : bei Prüfungen? 
Sicherung vor Verlust : (seit 01. 01. 2002) 


: e Aufbewahrungsfristen 
: e Dokumentation des Verfahrens 
: e Nachvollziehbarkeit, Prüfbarkeit 
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Inhalt einer Verfahrensdokumentation 


Die GoBS nennt fünf Themen, die in der Verfahrensdokumentation beschrieben 
werden sollen: 


: Beschreibung : Beschreibung : Wahrung der : Beschreibung, : Arbeitsanwei- 
: dersachlogisch- : der programm- : Programmidenti : wie die Integri- : sungen für die 
: enLösungaus :technischenLö- :tät-Einsatzder : tat der Daten : Anwender des 
: Anwendersicht : sung, die die : richtigen Pro- : gewährleistet : Systems 

: Anwendersicht | grammversion : : wird : 


: implementiert 


a 
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Umfang und Detaillierungsgrad 


Umfang und Aufbau einer Verfahrensdokumentation sind in der GoBS nicht 
vorgeschrieben. 


Die bisher in der Fachliteratur vorhandenen unterschiedlichen 
Gliederungsstrukturen wurden vom Arbeitskreis „Regelwerk 
Verfahrensdokumentation“ des TUViT, Essen und des VOI e. V., Darmstadt 
standardisiert. 


Dieses definierte Regelwerk wurde als Gliederungsgrundlage und inhaltliche Basis 
für eine GoBS-Checkliste (Zöller & Partner GmbH) verwendet. Somit ist 
sichergestellt, dass sowohl den Anforderungen der GoBS als auch den 
Anforderungen des VOI e. V. und den Kriterien der Prüfliste des TUViT entsprochen 
wird. 
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Aufbau einer Verfahrensdokumentation 


Verzeichnis für Versionierung 


” Allgemeines 


Ag Verfahrensbeschreibung 


Anlagen und Anhänge mit veränderlichen Teilen 
| a ¢ = NS NNN 
í . SF [= | 


Hersteller Konfigurations- Arbeitsan- Wartungs- Weitere 
Handbücher beschreibungen weisungen verträge 
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Gliederung der Verfahrensdokumentation 
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Historie und Audit Trail 
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Historie und Audit Trail 


e Zur Nachvollziehbarkeit von Änderungen und Arbeitsschritten ist eine vollständige 
Historisierung von Aktionen an Akten notwendig. 


e Hierbei sollte sowohl Nutzer als auch Aktivitäten protokolliert werden. 


e Um eine Zulassung nach z.B. FDA GxP Level 4 oder CFR 21 Chapter 11 zu 
bekommen ist dies eine zwingende Voraussetzung. 


e Wichtig ist ein frühzeitige Abstimmung mit den Mitarbeitervertretungen, da 
Kontrollsysteme dieser Art Mitbestimmungspflichtig sind (Leistungs- und 
Verhaltenskontrolle). 
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Historie und Audit Trail 


A kte n-un d O bj e kt- 9 Bearbeitungshistorie 

` ` Zeitpunkt | Aktion | Benutzer | Info 
Í 

info rm atio n 07.11.2011 10:03:35 Objektinfo HOLST Dokument wurde zur Vorschau angezeigt. 
07.11.2011 10:03:30 Dokument ausgegeben HOLST Dokument zur Bearbeitung abgerufen 
04.11.2011 12:39:47 Objektinfo HOLST Dokument wurde zur Vorschau angezeigt. 
04.11.2011 12:39:46 Dokument ausgegeben OSPREVIEW Dokument zur Ansicht abgerufen 
04.11.2011 12:39:45 Dokument ausgegeben OSPREVIEW Dokument zur Ansicht abgerufen 
04.11.2011 12:39:44 Objektinfo HOLST Dokument wurde zur Vorschau angezeigt. 
04.11.2011 12:39:43 Dokument geändert HOLST Dokument geändert 
04.11.2011 12:38:40 Dokument ausgegeben HOLST Dokument zur Bearbeitung abgerufen 
02.11.2011 14:42:36 Dokument ausgegeben REIMER Dokument zur Bearbeitung abgerufen 
02.11.2011 14:22:30 Dokument ausgegeben OSPREVIEW Dokument zur Ansicht abgerufen 
02.11.2011 14:22:28 Dokument geändert REIMER Dokument geändert 
02.11.2011 14:17:20 Dokument ausgegeben REIMER Dokument zur Bearbeitung abgerufen 
02.11.2011 14:17:02 Variante aktiviert REIMER Variante aktiviert 
02.11.2011 14:16:48 Dokument ausgegeben REIMER Dokument zur Bearbeitung abgerufen 
02.11.2011 14:16:47 Dokument geändert REIMER Dokument geändert 
02.11.2011 14:16:45 Variante angelegt REIMER Variante angelegt 
—) 9? 
Alter: ASA ~ 
ten Fite> =) anscht Wederherstelen: | Schließen 
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Historie und Audit Trail 


05 Desktop - irn Receive 


P rozess- —— a7 
Information nu 


CHE) 


| 5 (DS 5 ® 


Container erzeugt 


In Schledendurchind 


‚der Kennänisnahme \organgsuchee: pen 


OPTIMAL SYSTEMS 


Entelzet | Endret 
02102011 131242 - 02 10.2011 th1246 


12.10.2091 03:14:32 


12102011 091432 


12102011 09.9432 1310.201 0640 
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Kare Eintage 


OK | Atteechen | ieem ee 


|æ |a FE oia M 


OPTIMAL SYSTEMS 


Elektronische Signatur 


e Einfach qualifizierte, fortgeschrittene und qualifizierte 
elektronische Signatur mit Anbieterakkreditierung | 


e Rechtskonforme Signierung im PDF-Format 


e Erfüllung des Signaturgesetzes 
und der Signaturverordnung 


elektronisch signieren 
e  Stapelsignatur: Signatur von mehreren 
Dokumenten bei nur einer PIN-Eingabe 


ne Re un ie 


eee ee 


e Mehrfachsignatur eines Dokuments 
durch mehrere Anwender =o = 


e — Massensignaturen beim Import oder bei = SE SS 
diversen Scan-Szenarien 


Zr Hu an kp pin an Anis Ai Dank augen Market 
- 


u 
Wieden Wed hmm an im mung Kuba a kp A 
Ra = e bee hg when An de Rape piis 


e Einbindung der elektronischen Signatur in a= Soo 
Workflow-Prozesse, wie z. B. Freigabeprozesse 


e  Verifikationsmodus für eingebettete (PDF) oder 
PKCS#7-Signaturen 
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Sicherheitsstufen und Benutzerrechte 


Fachtagung Records Management, November 2011, Dr. Olaf Holst, OPTIMAL SYSTEMS GmbH OPTIMAL SYSTEMS 


Benutzer und Systemrechte 


Zuordnung von Rechten für: Sicherheitssystem = 


| Benutzergruppen (Zugriffsrechte) | Benutzerverwaltung Gruppenverwaltung Systemrollenverwaltung Systemrollen (Benutzer) 


. Akten Bereich: ÅP GLOBAL 

Benutzergruppe auswählen 
e Register en 8 ance | Neu. | | Löschen | |Asgeicen.. | 
(J 


sowie von Aktionen wie: 


Objekte 


e Sichtbarkeit 
e Anlage 
e Bearbeitung 
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Benutzer und Systemrechte 


Zuordnung von Rollen für: 


OPTIMAL SYSTEMS 


Sicherheitssystem 


Benutzergruppen (Zugriffsrechte) Benutzerverwaltung Gruppenverwaltung | Systemrollenverwaltung | Systemrollen (Benutzer) 


e Funktionen u re a 
e Prozesse = 
& ARCHIV [7] OSIECM - Client: Workflow Stellvertreterkonfiguration 
. Æ GRABE [v] OSIECM rn kg 
e  Systemfunktionen t Ten ee ige 
& INVOICE _ _[JOSIECM -Ciert: Workflow éffentiche Laufistenvortagen verwake 
sowie von Aktionen wie: eta ea de Gee 
„$ LAUMEYER [7] OSIECM - Client: Icon hinzufügen 
OSIECM - Client: Icon löschen 
. 2 OSWEB (| OSIECM - Client: Erweiterte Anfragen bearbeiten 
°- Anderung 4 Fl OSECH Chet: Actas Daran Bae 
a S A, RICHTER |_| OSIECM - Client: Sammeländerungen durchführen 
e Administration © ean ae a 
2 TECHUSER S- [C] OSIECM - WF-Editor: Starten 
2 VERTRAG [C] OSIECM - WF-Editor: Organisation bearbeiten 
Æ WAGNER [_]OSIECM - WF-Editor: Benutzer an-/abwesend melden v 
ee 
| Ale Rollen | | Keine Rollen | | Drucken | Zuweisen Ruckgangig 


| OK || Abbrechen || Hie | 
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OPTIMAL SYSTEMS 


Systemverwaltung 


Wünschenswert ist eine einfache aa osecm_entmgr - [Console Root Enterprise Manage OSECM - System Senergruppen\... [>| E3] 


i ‘ š in Datei Aktion Ansicht Favoriten Fenster ? 
Integration in die Standard «+ SM S18 


Systemverwaltung (Enterprise E Console Root 
ae š a 9 Enterprise Manager “3 Pfade zu den Medien 
Manager) zur Administration der a J Mediensets 
. , 4 We Servergruppen © Medien 
Eigenschaften und Berechtigungen ee & Verbindungen zu den Medien 
3 Virtuelle Archive 
des Record Management Systems. u sc 
ay FE on 
. KR Lizenzeinstellungen 

3 Datenbank 

iJ Serverübersicht 

= Alle Sitzungen 

uy Vorbereitete Jobs 


BENE 


Name 
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Aufbewahrungsfristen und Protokolle 
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Automatische Berechnung 


der Retentionperiod 


In Abhängigkeit von z. B. 


e Server, 
e Objekt, 
e Inhalt und 
e Format 


sollte ein RM-System automatisch 
die Aufbewahrungszeit von Objekten 
festlegen können. 
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Rendition-Management 


e Serverseitiges Rendition-Management 
e Konvertierung von Dokumenten in 
universelle Formate — 
beispielsweise TIFF oder PDF 
e Umwandlung in langlebige, 
standardisierte Dateiformate — 
z. B. PDF/A 
e Automatisierte Renditionierung — 
z. B. von E-Mail-Anhängen 


Bereitstellung von renditionierten 
Dokumenten in OS|WebCLIENT oder 
Unternehmensportalen 
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m Konfiguration 


wa 
Konfiguration: | Retentiondatum setzen 
® Serverdaten 
Benutzername: 
Benutzer-P/D: 
Server: server-demo Port: 4000 43 Verbinden 
EB Objekttypen | $> Anfrage | C3 Aetention setzen | @ Aktualisierung | @ Fehler | 
Objekttyp: v 
Datum für Retention 
©) Festes Datum [21.06.2011 “| |) aktuelles Datum | D Aus Feld v 
E| Datumsberechnung 
©) keine Datumsberechnung ©) Datumsberechnung 
Festlegung Intervall 
i 5 td ; 
©) Festes Intervall BE D Aus Feld v 
Festlegung Intervalltyp 
©) Fester Intervalltyp MI) Jahr há | Aus Feld v 


E 


OPTIMAL SYSTEMS 
f Rendition & 
Dokument (Kunde) 
Auswahl-Checkbox Fehletindikator-Checkbox 
| x] | mit Viewer anzeigen | »| 
Zusätzliche Auswahlbedingungen 
Objektfeld Operator  Vergleichswert 
Adresse al e al 
Feld Op Wert Een ii 
OOR 


Erstellungsoptionen 
Zielformat 

| pdt | x] 
Modul-Typ 

| Windows-Dokument wo I" | 


©) Neue Variante erzeugen 

Erzeugte Variante aktiv setzen 

[C] Retentionzeiten vom Original kopieren 
(©) Kopie erzeugen am selben Standort 
© Bestehendes Dokument ersetzen 


[V] Dokument als archivierbar kennzeichnen 
[V] Identische Ein: und Ausgabeformate ignorieren 


Timeout: 9 ms 


OK Abbrechen 


tea > 
A 


OPTIMAL SYSTEMS 


Reporting und Statistik 


| Bearbeiter x | 


Folgende Benutzer sehen diesen Arbeitschri = 
j = i 
2 Müller ù Ww @ 


Speichern Drucken Aktualisieren info Beenden 


8 Meier 


$ Akdıvaal Status Erstelzet Zugefiazet 
v Rah Beendet 13.08.2010 05.24.03 
J È Rechnungsklänung Wetergeletet 13.08.2010 09:24:05 
ow’ Baabeten Beendet 13.08.2010. 09.24.07 13.08.2010 092 
a Rückfrage Eeerset 13.08.2010 09:26:21 13.08.2010 102 


a Beateten Vorgangsechr... 13.08.2010 10:25:58 


a z 
een 
Wo steht mein n 33 
Workflow ? beret Przegl sere demonse s: 
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Reporting und Statistik 
Statistikreport -xX 
ape | In den frei definierbaren 


OS|ECM - Statistik "AKOS" 
Posteingang 


Reports erhalten Sie: 


e Aussagen zu 
Anzahlen 


er a Laufzeiten (Qualität), 
Pausiert o B pouse 
— ° e absolute Zahlen 
Durchschittliche Laufzeit: 104d 16h 16min 50sec (Qu a nt | tät) u n d 
Maximale Laufzeit: 104d 20h 18min 33sec 


e eine grafische 
Auswertung. 


Anzahlen Verteilung Aktivitätenstatus 
Gesamt: 79 - ee 
rel = BB pausiert 
Fehlerhaft 0 Bi fenierhart 
Pausiert: 0 
Personalisiert: 1 
Laufzeiten 
HAKI a OK | Abbrechen Übernehmen Hilfe 
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Fazit 
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Qualifiziertes Records Management mit OS|ECM 


Lückenlose Dokumentation 
: der Bearbeitung von 


Flexibilität bei Ordnern und : : Records: Erstellung, : Automatische Erstellung 
Registern: Aktenstrukturen : : Bearbeitung, endgültige : von Aktenplänen g 
nach Kundenwunsch : : Löschung : P 


T : Ablage von Dokumenten 


: an mehreren Standorten 
à ohne Kopien: Aktuelle 
kten, keine Redundanz 


Pflege von Metadaten auf : 

Objekten zur Realisierung : 

von Statusinformationen : 
und Fachlogik 


SS A derungen von Metadaten 


auf Ordnern oder Registern 
müssen nicht aufwändig und 
zeitversetzt auf Dokumente 
übertragen werden 
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Records Mana; 


auf Basis intelligent 


Berater & Lösungsarchitekt 
SER Solutions Deutschland GmbH 


DOXIS EI 


SCALE YOUR BUSINESS 


<marketing> 


SCALE YOUR BUSINESS 


SER ist..... DOXxis we 


...ein führender, unabhängiger Softwarehersteller im europäischen 
ECM-Markt 


1984 gegründet 370 Mitarbeiter 14 Gesellschaften, 50,7 Mio € Umsatz 
21 eigene Standorte 


SER Software: DOXiS is made in Germany 


SER in Ihrer Nähe DOXIS E 


SCALE YOUR BUSINESS 


> 9 x in Deutschland A 


2 4 Munster 
> TOP 500-Unternehmen Neuss/Diisseldort 


Neustadt/Wied 


Dresden 


Bratiktuee, Main 


> 15 DAX 30 Unternehmen 


Stuttgart 


München 


> 1.300 Projekte / >1 Mio. Anwender 


| RAGE 


GEZ. | debitel o Re 
Ben dso | 2. 


+ F- «Systems: :- MEDICLIN 7 


Qualitat fiir pI 


Se 


= Stadt Koln 


The Chemical Company 


0 Drägersafety 
helvetia A VERSICHERUNGEN S = Rc Pay TF Ö B B 
Immobilien 


ROLAND CPV) Tr ei UBS 


Mobili Buena der Spt _ 
De- [DB] Secret's = WURTH $ GROUP EAGAD 
A =, DB) Logistics X ür Banken 


BNP PARIBAS 


~— ru Swatch SFr INGA 
wg Fortis 
a) fischer BI STORCK COMMERZBANK kA 


DOXiS4 ist die integrierte Enterprise Content Management Suite der SER. 


Moderne, robuste Technologie. 
Plattform aus einem Guss. 
Suite vom Hersteller. 


Was sindr meine > Optionen 


E-Mail Management: 3 Probleme 20XiS@ 


1. 2. 3. 


Dauerhafte 
Rechtliche Ablage im Kontext zu Verdrängung um 
Anforderungen Prozessen & Akten Speicher 
einzusparen 


DOXiS4 Gateway: Probleme gelöst! 20OXiS@ 


E-Mail Lebenszyklus hend 


SCALE YOUR BUSINESS 


| DOXIS4 
Eingang Journal Archive 


Geschäfts- 
relevanz DOXiS4 
d winCube & 
DOXIS4 ICC 


Bearbeitung & 


Archivierung Bereitstellung 


Immer Kontext von 
elektronischen 
Geschäftsprozessen 


Konsequenzen 


Übersichtlichkeit? 
100 Ordner? 1000? 


P) Ale E-Mail-Elemente 
_ Administrator 
g 89 Posttach - Ad 
A Entwürfe 
a} Gelöschte Elemente 
Jj Gesendete Elemente 
junk-E-Mail 


Hallo Zusammer 


anbei finden Sie 
aufzeigen. Entsf 


Homogenität: 


3 Postausgang 
aoe A 
was machen Kollegen? u nertragiche ver 
33 Projekte 
a Ga 2009 Besten Dank & ( 
3 & 210 susanne Fox// I 


G Berlin Hauptbahnhof 
D Burj Dubai Construction 


Persistenz beim Weiterleiten? 


(4 susanne Fox 
Projektverlauf #201003-78542 


©] Peter Freiherr von Gleichenstein 19.04.2... 


Am Ende des Projekts? 


Mehrfach-Zuordnungen? 


DOXIS K 


SCALE YOUR BUSINESS 


DOXIS EJ 


SCALE YOUR BUSINESS 


— 


DOXiS4 ICC: ECM im Kontext 


(M Posteingang - Microsoft Outlook R 
i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Archiv ? 
:33Neu » e X | Antworten Bes sciences (2) Weiterleiten ~ WY  -jSenden/Empfangen ~ oe Adressb. durchsuchen ©. EE £ 0; 


[Pesensenf: 
| 
Angeorinl 


£A Susanne Fox Do 19:41 
WG: Projektverlauf #201003-78542 g 


£] Lara Beck Do17:46 — 


Mietvertrag GSt Frankfurt - Final z.. ? 0 
(=) Älter 
£] Lara Beck 23.07.2010 


Mehrformatige Vertragsunterlagen z.. 0 


A Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Rückfragen Wartungsver... 


63 Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Änderungen am Wart... ? 

EJ Peter Freiherr von Gleichenstein 29.04.2... 
AW: Projektverlauf #201003-78542 


£39 Susanne Fox 29.04.2010 
Projektverlauf #201003-78542 0 


direkte Integration 


och” gesendet. 
Gesendet: Mo 21.06.2010 08:26 
An: Martin Weinbauer 


Hallo Herr Weinbauer, 


leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 
abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 

Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 


B — Doxis4 Gateway A 


[I 
Dieses Dokument wurde am 04.11.2010 archiviert. oe 
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(© Posteingang - Microsoft Outlook 
Í Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Archiv ? 
i GANeu » ul X Antworten À Allen antworten (Weiterleiten |" W jSenden/Empfangen ~ (9 (i) Adressb. durchsuchen 


WG: Projektverlauf #201003-78542 g 


£] Lara Beck Do 17:46 
Mietvertrag GSt Frankfurt - Final z.. ? 0 


(5) Alter 
£] Lara Beck 23.07.2010 


Mehrformatige Vertragsunterlagenz... J 


A Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Ruckfragen Wartungsver... 

id Susanne Fox 
201003-78542: Softwarefehler und Pr... ! 

63 Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Änderungen am Wart... ? 

EJ Peter Freiherr von Gleichenstein 29.04.2... 
AW: Projektverlauf #201003-78542 


I Susanne Fox 29.04.2010 
Projektverlauf #201003-78542 oO 


21.06.2010 — 


eit “Hoch” gesendet. 


pers. Kontext-Favoriten 


leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 
abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 

Eine detaillierte Mangelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 


B — Doxis4 Gateway AA 


Dieses Dokument wurde am 04.11.2010 archiviert. oe 


DOXiS 


SCALE YOUR BUSINESS 


Frage hier eingeben 


(5) archiviert (gekürzt) (1 Ergebnis) 

=| 21.06.2010 201003-78542: Anderungen am Wartungsvertrag 96% 
(S archiviert (vollständig) (3 Ergebnisse) 

(29) 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 99% 


3] 23.07.2010 Mehrformatige Vertragsunterlagen zur Prüfung 98% 


.. Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Kraft 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


1] 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 16% 


.. Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


(=) nicht archiviert (5 Ergebnisse) 
A 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 


o) DOXxisg 
ind aktualisiert. £2 Mi : 


DOXxiS 


SCALE YOUR BUSINESS 


) (1 Ergebnis) 
1003-78542: Änderungen am Wartungsvertrag 96% 
(z archiviert (vollständig) (3 Ergebnisse) 

(29) 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 99% 


53] 23.07.2010 Mehrformatige Vertragsunterlagen zur Prüfung 98% 


... Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


6] 09. 12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 16% 


... Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


(=) nicht archiviert (5 Ergebnisse) 
A 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 


a = u Miete = 7 Freinahr 44° 
\DOXiSE 


‚Alle Ordner sind aktualisiert. | '£3 Verbunden mit Microsoft Exchange ” E 


DOXiS 


SCALE YOUR BUSINESS 


DOXiS4 ICC: ECM im Kontext 


(© Posteingang - Microsoft Outlook 
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Archiv 2? 
i GANeu » u A} X Antworten (Allen antworten (3 Weiterleiten ~~ W jSenden/Empfangen ~ & [il Adressb. durchsuchen IE SEL OE 


Frage hier eingeben 


| Ergebnisse 


Mehrfachzuordnung! 


WG: Projektverlauf #201003-78542 g 


£] Lara Beck Do 17:46 


Hal rr in r 
Mietvertrag GSt Frankfurt - Final z.. ? 0 allo Herr Weinbauer, 


S archiviert (vollständig) (3 Ergebnisse) 
(29) 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 99% 
53] 23.07.2010 Mehrformatige Vertragsunterlagen zur Prüfung 98% 


Ø Älter leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 


£ Lara Beck 23.07.2010 abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 


Mehrformatige Vertragsunterlagen z... g 


A Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Rückfragen Wartungsver... 


id Susanne Fox 21.06.2010 - 


201003-78542: Softwarefehler und Pr... ! 


Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 


... Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... & Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 
53] 09. 12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 16% 


... Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


69 Susanne Fox 21.06.2010 geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 5 nicht archiviert (5 Ergebnisse) 


201003-78542: Änderungen am Wart... ! 


L4 Peter Freiherr von Gleichenstein 29.04.2... 
AW: Projektverlauf #201003-78542 J — Doxis4 Gateway 


EEE oO 
£] susanne Fox 29.04.2010 Dieses Dokument wurde am 04.11.2010 archiviert. & 
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Projektverlauf #201003-78542 


DOXIS K 


SCALE YOUR BUSINESS 


DOXIS4 ICC: ECM im Kontext 


: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Archiv ? 
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Frage hier eingeben 


201003-78542: Softwarefehler und 
| Projektverzögerungen 


ANN OX 


£ Susanne Fox Do 19:41 
WG: Projektverlauf #201003-78542 g 


© Lara Beck Do 17:46 i : 
Mietvertrag GSt Frankfurt - Final z.. ? 0 H Herr Weinbauer, 


ga 21.06.2010 201003-78542: Änderungen am Wartungsvertrag 96% 
B archiviert (vollständig) (3 Ergebnisse) 
(33) 09.12.2010 Mietvertrag GSt Frankfurt - Final zur Freigabe 99% 
©] 23.07.2010 Mehrformatige Vertragsunterlagen zur Prüfung 98% 
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... Ltd§ 2 Mietdauer bzw. GültigkeitszeitraumDer Vertrag tritt am in Krafi 
und ... 6 Monate zum Ende des Vertrags gekündigt werden. Es besteht 


Ø Alter leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 
abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 

Eine detaillierte Mangelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


EJ Lara Beck 23.07.2010 
Mehrformatige Vertragsunterlagen z... g 


A Susanne Fox 21.06.2010 
201003-78542: Rückfragen Wartungsve 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 


Susanne Fox 62 l geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 5 nicht archiviert (5 Ergebnisse) 


201003-78542: Änderungen am Wart... ? 
(4) Peter Freiherr von Gleichenstein 29.04.2... 
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2) DOXiS 


Alle Ordner sind aktualisiert. £3 Verbunden mit Microsoft Exchange” 


DOXiS4 ICC: ECM im Kontext 


: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Archiv 2 
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Navigationsbereich 


| Angeordnet nach: Datum Neu nach 


£A Susanne Fox Do 19:41 
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z | Lara Beck Do 17:46 
Mietvertrag GSt Frankfurt - Final z.. ? 0 


(J Alter 
£] Lara Beck 23.07.2010 
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A Susanne Fox 21.06.2010 
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§3 Susanne Fox 
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anstr...(201003-78542) 


100% Burj Dubai Construction(201003-78542) 


Auswahl zurücksetzen 


21.06.2010 


Gesendet: Mo 21.06.2010 08:26 
An: Martin Weinbauer 


Hallo Herr Weinbauer, 


leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 
abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 

Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 


[>] — Doxis4 Gateway 
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21.06.2010 
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100% Infra GmbH(0000001032) 
Unbekannt 
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Hallo Herr Weinbauer, 


leider mussten wir feststellen, dass weder die 
zugesicherten Produkteigenschaften noch die 
abgestimmten Milestones eingehalten wurden. 

Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 
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abgestimmten Milestones eingehalten a 
Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 
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Projektverzögerungen 
Susanne Fox 

Diese Nachricht wurde mit Wichtigkeit “Hoch” gesendet. 


An: Martin Wei 


Erweiterte ECM 


Hallo Herr Weinb 


Funktionen 


leider mussten 
zugesicherten Pre 
abgestimmten Bilkelbnee auchaiien nn: 

Eine detaillierte Mängelliste geht Ihnen heute zu. Ich 
erwarten hierzu eine Stellungnahme. 


Nach jetzigem Stand der Dinge werden wir die Eröffnung 
verschieben müssen, was die vertraglich 
geregelten Konventionalstrafen ins Spiel bringt. 
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EA Posteingang - Microsoft Outlook a | 4" 
| xis 


IOUR BUSINESS 


Alle eMails dieser Kommunikation anzeigen 
= Ähnliche eMails zu diesem Kontext 

| 4] Kommunikations-Verdichtung 
| © JOERIS, Gregor 6:00 | 4. Neuen Vorgang starten 


Auftrag: MEMA Mustermann i : £ 
| & ERMEN, Hans-Joachim Offene Vorgange anzeigen 


AW: Sharepoint A Eigene Aufgaben zum Kunden anzeigen 
|| @ COMPUTERWOCHE 12:55 5 
| Dell entscheidet sich fuer Ubuntu * Kurz und buendig: "iGoogle" * Apple behe... Kundenakte öffnen 
| 
Al J Montag Projektakte öffnen 
|| ¢ MEIER, Kerstin Mo 11:03 Dok a Kund 
| DOXiS Capture 3 i 
„4 Vorgangssuche zum Kunden 
| Ə Letzte Woche Ku 
bog) Junk-E-Mail [128] | A Microsoft Partnering Executive Summit Fr 27.04 y 84 Stammdaten in MS Dynamics anzeigen 


QJ Kundenübersicht in MS Dynamics anzeigen 
ty Archivieren & Beleg in MS Dynamics zuordnen 


pr S Aufträge des Kunden in MS Dynamics 
‚Microsoft Dynamics i| Auftrag aus eMal erzeugen 


7 Auftragsabwicklung in MS Dynamics anzeigen 
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SApg 
GER 


Dokument mit Frist elektronische Repräsentation 
und Löschsperre von Papier-Ordnern 


M Die wichtigsten Informationen 
auf einen Blick 


M Verweise auf Inhalte 
aus Drittsystemen 


DOXiS4 Records: Geschäftspartner Akte 


Lieferant: Apple Sales International (Nr. 5001), IE-Cork Hollyhill 
m] 


apie 
: 1.1 Ansprechpartner 
391.2 Infos, Presse (1) 


521.3 Verträge Google maps Hollyhill Industrial E Maps-Suche | Suchoptionen anzeigen 


| geil 4 Firmensitz Deutschland 
2.592 Abwicklung 
: E21 Geschäftsfälle (17) 
2.1.1 2010-07 Laptop für Consulting-Assistenz (2) = = 
{921.2 2010-07 Neue Laptops für Marketing/Vetrieb (1) CAA fr j | Earth | 
fy 2.1.3 2010-05 Team- und Verzeichnisserver (2) ES i ; AS 
+g} 2.2 Belege aus dem ERP " ; 
i Korrespondenz 


AB Vorgänge zum GP « g Adresse: 7 


2514 Projekt mit dem GP r : 
zt Ra Hollyhill Industrial Estate 
Cork, Co. Cork, Irland 


eb Bilder Videos Maps News Shopping E-Mail Mehr v A Neu! | Hilfe | Anmelden 


=) Drucken Senden es Link 


iM 7 Alle Unterlagen zum GP 


i 
= Ardcullen 
s $ 


ork internet 


‘4 $ \ To “aia f ; 
A | ~~ A N " ange? / 
í LNS Oe. x $ j 
N Ca Ra Wí / ' 
100 m Godgle “CAIK Me Je)" 072 Itoterrahthtluesky GeoEye, Kart ginate 


Deckblatt. Google Maps - Firmensitz 
Akte Verknüpfungen Verwendung 


Mietvertrag (Nr. 201004-10010), Future GmbH > Geschäftsführung 


Ga z 
` Akte 
Ei Vertrag 
| ag 1.1 Vertragsinhalt (1) Vertrags-Akte D ° 
i | en " I Vertragsmappe mit Dokumenten | st fl exl b e | an p ass b ar 
i j umfassendem Vertragsdaten 


1.3 Notizen (1) 
1.4 Störungen Infos zum Vertrag 


213 Aufgaben und Prozesse zum Vertrag 9 EEE ve Ess Fe 


$ Parkplatz Aan ala ce egenden Ánlare v 


De Schlagworte mittels Tabs 
= wm} strukturieren & berechtigen 


Phase 


Vertragsinhalt 


14 Informationen zum Vertragspartner Nr. intern /extern 201004-10010 /  MV-1004-A78 


Volumen ges. 


Daten & Fristen | Verantwortliche, Ansprechpartner | Partner | Status | Wiedervorlage | 


Verlangerung des Vertrags Verlangerung des Vertrags 
Vertragsdatum 12.04.2010 v Bearbeitungszeit 15 in Tagen 
Vertragsbeginn 03.05.2010 ~ Auto. Verlängerung 
Vertragsende 30.04.2015 ~v Intervall in Monaten 


zum Ende des Vertragsperiode Zi 


Sonderkündigung 31.01.2014 v 


Akte Verknüpfungen Verwendung Historie 


Vom Start weg produktiv DOXISE 


> Dank der Solution Packages kein leeres Versprechen, sondern auf 
Basis des DOXiS4 Transport Services Realität. 


@ e Ge u? Ger 


aS he 


und mehr! 


Personalakte 


Vertragsmanagement 


P va | | & 
= Eon = a 
DOXIS ta wwa. donisA 0e poxisB wwadoxis4.de = | = 3 cs 
sa SCALE YOUR BUSIN” sa SCALE YOUR = ‚3 > 3 
= oo - cone = 


Nachvollziehbarkeit von Änderungen POXiSE 


> Transparenz durch laufende Historie 


> Wer hat Wann, Was, mit Welchem Dokument gemacht! 


ava Tan Unterschiedliche Kategorien 


Ziehen Sie den Spaltenkopf hierhin u 
Bezugsobjekt 1 Bezugsobjekt 2 
Kategorie (v eration ibung ’ [w]|Typ [v]|Name |v|Typ | || Name 
Dokumentverarbeitung © Annotationsebene erstellt 18: Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitu Annotationsebene bearbeitet # :20: Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung Annotationsebene erstellt O F 20: Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung i ag t Dokument Reprasentation 
Dokumentverarbeitung b@arb ei Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 18.08.2010 10:20:49 Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung _: i Foearbei Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 18.08.2010 10:24:55 Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung i i Dokument Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Q®jekt retrievalt Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt a : B Lara (Beck) Ju > 441: Dokument Reprasentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist Dokument Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 20.08.2010 11:41:19 Dokument Repräsentation 
Zugriff auf Content-Objekte Content-Objekt retrievalt Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 20.08.2010 12:50:38 Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung Annotationsebene erstellt Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 20.08.2010 12:51:43 Dokument Repräsentation 
Dokumentverarbeitung Annotationsebene bearbeitet Verwaltung Beck, Lara (Beck) Jurist 20.08.2010 12:51:43 Dokument Repräsentation 
¢ p 


Inhalt Versionen Dokument Verknüpfungen Verwendung . Historie 


Aufbewahrung?? 


1.S.v. Aufbewahrungsfristen 


Content Service Bus > Retention Management 


Die zentralen Anforderungen DOXISE 


am Beispiel Retention & Disposition in MoReq2 (Chap. 5) 


-> Aufbewahrungs- und Aussonderungsregeln 
> im allg. mehr als nur eine einfache Frist! 
> wie häufig in Archiv, WORM-Speichersystemen oder XAM API zu finden 
> besteht aus Bezugsdatum (trigger event) und Dauer (retention period) 


> Bezugsdatum ist selten das „Archiv-/Dokumentdatum“... 
> ..sondern meist Datum des Abschluss eines Vorgangs (,,zdA“) 


> und einer Disposition Action („Aussonderungsmaßnahmen‘) 


> aufbewahren, Review, autom. löschen, mit Nachfrage löschen, Aussonderung an 
Archiv 


Die zentralen Anforderungen DOXISE 


am Beispiel Retention & Disposition in MoReq2 (Chap. 5) 


> Disposal Hold („Löschsperre“): 
Aussetzen einer Aussonderung in DOXiS4 auch für Dokumente (in 
MoReq2 nur auf Aktenebene definiert) 


> Audit Trail: 
Anderungen am Retention Mgmt sind immer zu protokollieren! 
Insbesondere die Protokolle über Aussonderung / Löschung 


Retention Rules in DOXiS4 (1/2) DOXISE 


Retention Regeln werden global verwaltet und definiert ... 


>... fur welche Objekttypen welche Regeln verwendet werden 


>... die minimale und maximale Dauer (mit Rundungsoptionen) 


> minimal: so lange muss aufbewahrt werden 


> maximal (optional): so lange darf aufbewahrt werden 


> ... das Bezugsdatum, welches meist das ,,RetentionBaseDate” und 
nicht das Dokumentdatum ist 


Retention Rules in DOXiS4 (2/2) DOXISE 


Retention Regeln werden global verwaltet und definiert ... 


> ... Aktion bei Ablauf der maximalen Frist 


> nichts >> logisches & physikalisches Löschen erfolgt nach 
Review (vier-Augen-Prinzip( 


> logisch Löschen >> physikalisches Löschen erfolgt erst nach Review 
> physikalisch 

>... Gültigkeit der Regel selbst 

> ... Optionen zur Änderbarkeit der Regel 


Lifecycle Management in DOXiS4 DOXISE 


SCALE YOUR BUSINESS 


Gir trigger event 


disposition 
Regel & Bezugsdatum bekannt 


action 


Verhalten in einem 


„Archiv-Datenbestand“ 
(retention mode = strong) 


Aufbewahrungsfrist 
= Eventdatum + retention period 


Default: Objekt geschützt, 
solange keine Regel bekannt ist 


minimale Frist 


maximale Frist 


Löschen möglich 
(jedoch nicht automatisch) 


destroy, logical delete (review), 
long term preservation 


Zeit 
Hinweis: minimale Frist = maximale Frist möglich => Verhalten wie in MoReq2 


Gen trigger event 


disposition 
Regel & Bezugsdatum bekannt 


action 


Verhalten in einem 
„DMS-Datenbestand“ 


(retention mode = optional) 


Default: Objekt nicht 
geschützt, solange keine 
Regel zugeordnet („Objekt 
nicht als Record deklariert“) 


Aufbewahrungsfrist 5 


= Eventdatum + retention period 


minimale Frist maximale Frist 


Löschen möglich destroy, logical delete (review), 


(jedoch nicht automatisch) long term preservation 


Zeit 


Löschsperre setzen DOXIS 


SCALE YOUR BUSINESS 


Retention Date 


Gr trigger event l Se oe o 
ea Regel & Bezugsdatum bekannt min. max. Urspru ngliches 
Aufbewahrungsfrist Löschen Verhalten 
= Eventdatum + retention period automatisch 


Löschen möglich 


Zeit 


Löschsperre Löschsperre 


setzen aufheben Verhalten mit 
Löschen Löschsperre 


automatisch 


Löschen möglich 


Zeit 


Logisches vs. Physikalisches Löschen POXISE 


SCALE YOUR BUSINESS 


> Logisches Löschen 
> Objekt wird nur als gelöscht markiert (,,Papierkorb“-Funktion) 


> Objekt kann wiederhergestellt werden & ist für berechtigte Benutzer 
zugreifbar 


> Physikalisches Löschen 
> Objekt wird aus der DOXiS4 Indexverwaltung komplett entfernt 


> ist nicht mehr auffindbar & kann nicht mehr wiederhergestellt werden 


> Zum Dokument gehörende Binärdaten werden asynchron auf ALLEN 
Speichersystemen gelöscht (soweit auf dem Speichersystem möglich) 


Und wie löse ich das 
für meine vielen Repositories? 


Dokumente produzierernde Systeme DoxisB 


Dutzende Content Repositories 


Dutzende Content Repositories DOXISE 


Dut 


Audit Trail v x x x 
Zugriffschutz x x x 
Revisionssicherheit x ? v x 
Disaster Prevention x ? v x 
Langzeit- ? ? x x 
Tauglichkeit 


USW. 


Integrations-Netzwerke DOXIS 


SCALE YOUR BUSINESS 


Zentrales Content Repository DOXIS k 


SCALE YOUR BUSINESS 
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„Records Management projects are mandated by 


legal compliance issues. 
fyouare NOt Maintaining vital records that 
Support business transactions your organization is ODEN 
to major liability issues.” 


„5 reasons why Conten agers 
By Seth Earley, Earley & Associates, Inc 


29.11.2011 


— öffentlich— Richard Lehner, CC-EIM / Geregeltere Umgang, Transparenz und konsequentes Management (digitaler) 
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Schmiergeld-Verdacht 


Razzia bei Heckler & Koch 


300 Ermittler haben die Firmengebäude des Waffenherstellers nach Beweisen für 


E 
e Bahn-Manager schwer belastet 
ager der Deutschen Bahn sind durch die Sonderermittler in der Datenaffäre schwer belastet worden. Die : fl Yo Vorwürfe i Ouelle: F.A.Z./sup. 
a Er ee. der ee nee ee re a Be einen Bestechungsskandal durchsucht. Die Liste der Vorwürfe ist lang. Fern 
1er, habe im Januar 2009 eine wichtige Datenbank löschen lassen. von Jens Teter (Berlin) u ond uir Ervchcy 


s der FTL 
) Financial Times Deuts. mand Neuer Datenskandal 


Forschte Bahn auch Festplatten aus? 
Schmiergeldaffare 


Die Spionageaffare der Deutschen Bah reicht ein Hö! kt: Laut Medienberichte 
MAN-Vorstand räumt Posten © a yn soap riesen n 


soll der Konzern auch die Festplatten und PC-Laufwerke von Mitarbeitern untersucht haben. 
In der Korruptionsaffäre beim Nutzfahrzeughersteller MAN hat die Staatsanwaltschaft über 100 ET im Visier. Besonders spannend war demnach, ob jemand Kontakte zu dem Verkehrspolitiker Uwe 
Jetzt zieht mit Peter Erichreineke der erste Top-Manager die vorläufigen Konsequenzen. . Beckmeyer unterhielt. dpa, 19.04.2009 


0009 Financial Times Deutschland 
© 2009 Financial Times Deutschland, 
Vergleich im Korruptionsskandal 


fy e e Missbrauch von EU-Hiten 
Siemens zahlt 800 Mio. Dollar Strafe in USA Griechische Bank unterschlagt 700 
Mit einer Vergleichszahlung von 800 Mio. $ entgeht Siemens aller Voraussicht nach einer Anklage wegen Korruption Milli onen Euro 
durch die US-Behörden. Nach monatelangen Verhandlungen steht der Münchner Konzern damit in der Bis zu 700 Millionen Euro soll die griechische Privatbank Proton 
milliardenschweren Schmiergeldaffäre vor einem glimpflichen Abschluss. von Sebastian Brauer (New York) unterschlagen haben. Besonders brisant ist das, weil die Bank kürzlich mit 
Aus der FTO vom 10.122008 900 Millionen Euro vom griechischen Staat gerettet werden musste - Geld, 
e a ee ONS E das von EU-Partnern stammt. Und nun explodierte in Athen auch noch eine 
th 16. 11. 2011, 12:46 Uhr Ladung Dynamit, die offenbar als Warnung gedacht war. Die 
Staatsanwaltschaft ermittelt. 
ingsindustrie 
itsanwalt sieht dubiose Parteispende corruption Blockiertes Gaspedal 
Heckler & Koch illi 
Unternehmer soll Ford um Millionen betrogen Toyota plant Rückruf von 3,8 Millionen Autos 
iorf (dpa) - Der Waffenhersteller Heckler & Koch soll mit einer haben Toyota steht die größte Rückrufaktion seiner Unternehmensgeschichte 
pende versucht haben, eine Waffenlieferung nach Mexiko USA bevor. Nach einem tödlichen Unfall im US-Bundesstaat Kalifornien 
deln. Der Verdacht habe sich nach einer Razzia auf dem Ein Searländer soll sich Aufträge dee US-Autobausre zugsschanzt haben, indem er die 3,8 Millionen Fahrzeuge zur Überprüfung in die Werkstätten zurückbe« 
Mitarbeiter bestach. Damit habe er Autos, Jagdhochsitze und einen Hundezwinger finanziert 
gelände ergeben, sagte eine Sprecherin der Staatsanwaltschaft. ` , = ge “ werden. Betroffen sind insgesamt acht Modelle des Konzerns. rom/Aı 
AP. 09.07 201 30.09.2 
© 2010 Financial Times Deutschiand 
Kasseler Mord = 
. “ an > 
»Haben nichts zu verbergen Quelle: F.A.Z. Sammelklage gegen Hypo Real Estate 
Der Mord an Halit Yozgut in Kassel beschäftigt vermehrt nun auch die Ge bü nde ite Wut 
3undesbehörden. Das BKA fordert sämtliche Akten aus Hessen an. Und der hessische Dutzende Kläger, ein Verfahren: Mit einer Sammelklage wollen Aktionäre der 
Ministerpräsident Volker Bouffier verteidigt sich. 16.11.2011 œ æ Hypo Real Estate Schadenersatz erstreiten. Das hat Vorteile für alle BER EEE 58 
A NY DUULLID Beteiligten. (SZ vom 05.02.2010/tob) 
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Relevanz von RM in den Unternehmen 


Figure 1: How has the importance of records management changed in your onganization over the last 2-3 years? 
(N=659, 10+emps, nan-trade) 


0% 10% 20% 30% 40% 50% 


Increased considerably 
i ae u Figure 3: How has the budget allocated fo records and information management in your organization changed in the 
last 2 yearsfexpected in next 2 years? (N=652) 
Increased 
F o% 10% 20% 30% 40% 50% 
Stayed the same 
Increase considerably 
Decreased 
Increase 
Decreased considerably 


E Next? years 


Stay the same © Previous 2 years 


Decrease 


Decrease considerably 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 
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Positionierung von RM in den Unternehmen 


Figure 2: What is the highest level of specific responsibility for records management/information management in 
your organization? (N=655) 


0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 
Ea 
CEO/President/MD 
Head of Records/Compliance/ Information 
| Management at Exec. level 
| aoa 
Designated Records/Compliance information 
Manager reporting to an Exec. Member — 
cio/cto dofr — of the following stakeholders participated in setting record retention policies for your 
/CTO/Hea organization? What level of involvement did these stakeholders 
az have in setting record retention policies?” 
Designated Records/Compliance/Infor mation (respondents who answered “somewhat involved” and “very involved”) 
Manager re porting to the CIO/CTO/Head of IT : 
as] -= Somewhat involved fl Very involved 
Resides within the IT Department i 
EEE Record management 
Resides within Finance /Risk/Compliance/Legal 
i | Legal 
Records Manage ment responsibility is devolved 
to Line of Business units ~~ Business management (eg; line=0f= 9 ee 
i. al business representatives) 


We have nobody with specific responsibility for 
recordsand information management 


IT 


Compliance 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 Third- pany consultant (e. g. 
legal expert or integrator) 
Record management vendor 
= u ajoun mS:**223' 
Base: 334 technology and strategy decision-makers with responsibility for records management 
Ach Source: Forrester Research And ARMA International Online Records Management Survey, Q3 2010 


Note: Some answers were not included 


Erwartungen und Treiber von RM in den Unternehmen 


Figure 6: Thinking about the compliance benefits of Records Management, which of the following are the TWO most 
important compliance drivers in your organization? (N=650) 


0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 


Data protection 


Re gulations for government bodies 
Legislatedretention periods Figure 4: What would you say were the two main reasons that tnggered your organization's decision to plan a Records 
Industry specific regulations Management system? (N=176 planning or implementing) 


Contract/customer/supplier litigation 
Freedom of information 
Financial re porting/Sarbanes-Oxley 


0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 


Your financial audit 

Your own ISO quality programs 
Health and safety regulations 
Employee regulations 

Patent protection 

Competition regulation /fair-trading 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 
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Partof our planning for information 
management in general 

Risk assesment against our compliance 
procedures 


Desire to reduce/rationalize our paper 
records storage 


Advice from an auditor or regulator 


Experience of a court case or 
investigation 

Because SharePoint provides some RM 
features as standard 


Other 
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Reifegrad von RM in den Unternehmen 


> September 2011 “Records Management: Market Trends And Enterprise Expectations” 
Records Managers Report Abysmal eDiscovery Confidence 


“How confident are you that, if challenged, your organization could demonstrate that your 
electronically stored information is accurate, accessible, and trustworthy?” 
(Respondents answering “Very confident”) 


30% 
> September 2011 “Records Management: Market Trends And Enterprise Expectations” 
10% 


More Than 40% Of Records Managers Aren’t Included In Strategic Planning 


“Including requirements definitions and vendor selection, are records management stakeholders 
0% 2009" 2010* 2011 included in the IT strategic planning process?” 
(Respondents answering “Yes”) 


70% 
50% | 
en 2009' 2010* 2011 
oo T- Systems» ss ttc ct nnnnnn nun nn nn nn nn nn nn nn 
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Die Realität in den Unternehmen 
Figure 12: What is your organzation's repository-of-recorg for important emails? 
Figure 5: If challenged, how confident would you be that your electronic records have not been modified N=629) 
Í opnately accessed? (N=210 tern, 430, with f 
EEE or m ai 0% 2% 4% 6% 8% 10%12%14%16%18%20% 


in Outlook archiveson a network drive 
Within our dedicated email management 


In users’ Outlook archives on local drives 


Fairly confident Asshared folders within the mail server 


Not very confident 


Not at all confident 


Hard-copy printouts filed in cabinets 


As message files on the central file- 

share /shared drive 

Within a dedicated email repository, linked for 
search and &-discoveryto our ECM 

Within SharePoint 

We don’t consider emails to be records 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 
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We have no policy, so they could be anywhere 


++ T-Systems: 


Die Realität in den Unternehmen 


— 6ffentlich— 


Figure 12: How would you best describe your organization's overall philosophy regarding email? (Tick all that apply) 


(N=629) 


0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 


We delete emails as and when we run out 
of space, change serversor staff leave 


We delete all emails older than 3/6/12 
months 


We manually declare important emails as 
records and delete regularly 


== 
We automatically classify important emails = 
asrecordsand delete regularly EEE 
—i 


We keep everything — just in case 


We have central policies, but they are not 
enforced on mobiles and laptops 


We have no policy 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 
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Die Realität in den Unternehmen 
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Figure 21: Do you have a legal hold procedure in place that can be invoked as soon as a legal action is raised? 


(N=476, excl. 103 “No Idea”) 


0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 


As an immediate in-place function in our 
Records Management system 


Asan immediate in-place function in our 
e-Discovery system 


Asan automated move to a secure archive 
within our RM/e-Discovery system 


Ona record-by-record basis within our 
RM/DM system 

By manually copying or moving toa 
protected area in our RM/DM system 


By copying or moving files to a protected 
areaon our file-share 


By ordering staff not to delete 
“relevant files” 
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Figure 11: Which of the following types of electronic content do you include in your retention policies and RM processes? 


(N=413) 


0% 20% 40% 


Electronic documents 


Public we bsite content 
Internal Enterprise 2.0 applications 
Instant messaging 


External social media 


Do not include any formofelectronically 
stored information in our formal policies 


Quelle: E-Discovery and ERM, AIIM Industry Watch 2010 


60% 80% 


Lack of interoperability standards has caused 
We have struggled to match up content types 


Security issues on our existing systems have 


We have successfully integrated two or more 


100% 


Figure 15: What has been your experience of using Manage-in-Place for linking repositories? (Tick all that apply) 


{N=235 users, planned or considered) 
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 


We have struggled to integrate more than 
one ortwo systems 


We have mismatches of metadata and 
taxonomies 


difficulties 


acrossour repositories 


caused problems 

We have had conflict issues between the 
-in-place and the master RM system 
repositories using manage -in-place 


Our existing RM system cannot easily be 
extended for manage -in-place 


Welookedat it but felt we wouldn't be able 
to make it work 
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Enthaltung kann teuer werden 


Manual review of content 


Review of conte nt which is actually past its 
retention date 


Searching the archive(s) 
Removing, copying and re-filing documents. 


Disruption to the business 


Inability to easily pre-assess the case for 
SUCCESS 


Poor results in court 


Regulatory fines 


— öffentlich- 


Figure 19: How would you rank the relative cost or potential cost to the business of the folowing aspects of the discovery 
process for paper records? (N=605) 


0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 
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Nutzen und Mehrwerte von RM 


Nutzen 


Sicherstellung der Rechtskonformität im Umgang mit Geschäftsunterlagen. 
Reduzierung von Risiken und Kosten bei der Beweismittelbereitstellung. 


Reduzierte Aufwände und Kosten bei finanz- und wirtschaftsrechtlichen Prüfungen 


und Auditierungen. 


Generelle Senkung der Kosten für Prozesse, Storage und Betrieb. 


— öffentlich— 
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Mehrwerte 


eAkte: Alle fall- und vorgangsbezogenen Informationen sind im Überblick und stehen 


im Kontext zu den Geschäftsprozessen. 


eAkte: Ständige Transparenz und Nachvollziehbarkeit von Geschäftsfällen und — 


vorgängen. 

eAkte: Deutliche Verbesserung der bereichsübergreifenden Zusammenarbeit, ggf. auch 
über die Grenzen des Unternehmens hinweg durch kontrollierte Einbindung von 
Lieferanten und Kunden. 


Kontrolliertes Ablegen und schnelles Finden. 


De-Personalisierung der Ablage und Archive. 


Ende des Chaos im Informationsmanagement 


Richard Lehner, CC-EIM / Records Management & Compliance 29.11.2011 
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“RM can pay for Content Management projects - at one client, we found overt $ 1 Million 


in cost savings ty eliminating over retained information. This included 


physical files that were past their retention periods «s wel as an 


enormous amount of electr onic documents that no one every looked at, cared about, or needed 


for anything. By freeing up all that drive space and eliminating fees for physical recor ds, the 
ENG) justify staff to manage content, new applications and 


consulting services.” 


»5 reasons why Content Managers need to care about Records Management 5 


By Seth Earley, Earley & Associates, Inc. 


Figure 1 Complexity, Cost, And Synchronization Challenge Successful Records Management 


“Which of the following represent top records management challenges for your organization?” 
Challenging [Very challenging 


Complex, lengthy deployments 


Solution is too expensive 


Synchronizing eDiscovery, records 20% 
management, and archiving efforts 33% 
Lack of IT, legal, compliance, and 
business stakeholder alignment 28% o n% 


Inconsistent classification 28% 19% 
Low user adoption 26% OOO a 


Limited capabilities to integrate with other systems 24% 18% 
(e.9., GRC, content management, etc.) 


Security or operational concerns 27% 10% 
Lack of abi eo achive a er ee EEE 
Privacy concerns 23% 10% 
Difhculties establishing retention policies 20% 12% 
Slow search responses 17% 6 
System stability 19% 8% 


Difficulties establishing legal hold policies 15% 11% 
insufficient feature sets 18% 8% 


Base: 334 technology and strategy decision-makers with responsibility for records management 


Source: Forrester Research And ARMA International Records Management Online Survey, Q3 2010 
Note: Some answers were not included. 
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Kontinuierlich stark anwachsende Anzahl eingehender und produzierter multimedialer Informationsobjekten. 

Stetig wachsende Anforderungen aus Gesetzen, Richtlinien, Verordnungen und Best Practices. 

Fehlende/mangelhafte Grundlagen: Information Governance, Policies, Standards, Rolle „Owner“, Prozesstransparenz. 
Fehlende Integration der Richtlinien in das IKS der Unternehmen. 

Ziel- und Interessenskonflikte zwischen den bereichsspezifischen Stakeholdern. 

Fehlende/mangelnde (Management) Awarness/Attention, Ressourcen und bereichsübergreifende (Prozess)Sicht. 
Zunehmend hoher Druck aus Wettbewerb und bei den Kosten. 

Keine Business Case-Betrachtung: Aufwände und Kosten werden gesehen, nicht aber Nutzen und Mehrwerte. 


Globalisiertes, internationales Business erfordert internationale Rechtskonformität. 


Fehlende Einsicht in die fachbereichs- und compliancespezifischen Anforderungen. 


Blick auf das große Ganze fehlt: Keine/gering ausgeprägte ECM- und IM-Strategie. 
Keine/geringe Verankerung/Awarness im C-Level-Management (kein CIO Chef Information Officer, Recordsmanager) 
Zumeist techniklastige Herangehensweise (Thema „Enterprise Search“ oder auf CMIS basierte Client-Ansätze) 


Fehlende/mangelhafte Grundlagen wie „Information Map“ und IT-Inventarisierung. 


„Inkompatible“ Technologien und — zumeist von den Fachbereichen getriebene - Insellösungen. 


Fehlende, stagnierende Innovationen. 
Fehlende Interoperabilität zwischen den Technologien. 

Hersteller Rudimentäre Kenntnis über die brachenspezifischen Anforderungen. 
Angebote zumeist „siloorientiert“ und auf schnellen OE aus. 


Unverständliches, intransparentes Lizenzmanagement oder/und Pricingmodell. 


a 


EEU GEO 
ENUNAHNIZEEZEZ EZ EZ EU ZU Eu u u u u u u u u u u u u u u 
J YOUULLLE 
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“But most importantly, a records management proj ect can help with the 


development of taxonomies, metadata and information architecture. File plans are the 


equivalent of Information Architecture in RM acan ve developed 


wth multiple purposes in mind. One can develop a file plan for legal 


compliance that can also be used for retrieval of information assets inthe 


context of a work task. So RM programs can be knowledge management 


programs.” 


„5 reasons why Content Managers need to care about Records Management 2 


By Seth Earley, Earley & Associates, Inc. 


29.11.2011 
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Die Lösung: Pragmatismus und standardisiertes Vorgehen 


MEC Methodik für strategisches ECM Consulting 


oo P- Systems» ss ***sssesssssssnsessunuunnesunnnn 
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MEC Toolbox: RM Maturity Model 


Categories 


A 


Business Integration 


— öffentlich— 
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Application and Information Alignment 


° The extent to which records management is integrated with the ° The extent to which records management is aligned with the 


organisation’s policies and processes 


Content Management 


organisation’s applications 


Infrastructure and Service Management 


° The extent to which records management policies are reflected ° The extent to which records management policies are 


. . . 3 . 
in the organisation s content management practices 


Levels Of Category Maturity 


Initial Repeatable 


(ad hoc) (Documented) 


— öffentlich— 


MEC Toolbox: RM Maturity Model - Methodik 


Maturity Level of XY as of MM/YYYY 


Initial 
(ad hoc) 


Processes 
Business Integration 
Policies 
Governance 
Process Value 
Requirements 
Process 
Application Alignment = 
Policies 
Governance 
Alignment 
Value 
Access 


Metadata 


Data Management 


Processes 
Data Protection 
Metrics 
Storage Services 


Infrastructure and Service - 
Storage 


anapi = Sur 
Management Connectivity 


Security 


Movement 


— öffentlich— 


implemented in the organisation’s storage infrastructure 


Defined & Measured 


Richard Lehner, CC-EIM / Records Management & Compliance 


Repeatable 
(Documented) 


Managed Optimized 


(Automated) (continuous improvement) 


29.11.2011 19 


Optimized 
(continuous 
improvement) 


Defined & 
Measured 


Managed 
(Automated) 
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MEC Toolbox: IDEF Integrated Definition Modelling 


Branchenspezifische Gesetze und Regularien die z.B. Interne Vorgaben und Arbeits-anweisungen, z.B. zur 
den Umgang mit Geschäftsunterlagen und -daten Bearbeitung und zum Umgang mit jeglicher Art von 


regeln. Geschäftskorrespondenz 


Analyse- und Ergebnisprotokolle 
IST-Beschreibungen 
(Modifizierter) ECM Blueprint 


Unternehmen & Organisation Identifizierung, Bewertung und Priorisierung von Handlungsbedarfen die zu 


GRC Management, 

Fachbereiche, Stakeholders 
Personal & Arbeitsplätze 
Geschäftsprozesse & Arbeitsabläufe 


Erreichung der Projektziele führen und als Grundlage für die Konzeption, 


Ausschreibung und Auswahl von Lieferant und Produkt dienen. 
Assessment Matrix 

Beschreibung Handlungsbedarfe 
een Durchführung nach dem T-Systems Vorgehensmodell MEC zur 


ECM-Infrastruktur Durchführung strategischer ECM Projekte mit Nachhaltigkeit und auf Basis 


Klassen- und Metadatenmodelle des ECM Maturity Models. 
Ablage und Archivierung 


und Handlungsempfehlungen 
Ergebnisdokumentationen 
Ergebnispräsentationen 


Entscheidungsgrundlagen 


Bereitstellung Prozessdokumentation nach IST und 


Protokolle, Beschreibungen, Dokumentationen und 


Präsentationen in MS Officeformaten und als PDF/A 


SOLL; Einstiegspräsentationen ECM, 


MEC Vorgehensmodell: 


Unterstützung durch Prozess- und Data-Owner, 


Begehungen, Workshops, Interviews, Brainstorming; 


Leitfäden, Checklisten, Fragebögen, SWOT, IDEF, etc. 


+ T - Systems 


Fachbereichsleiter, Sachbearbeiter, IT, Compliance- 


und Information Manager 
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Facts & Figures: Praktische Umsetzung im Projekt 


Zen Prozessüberwachung und — 


Quali, r verbesserung 


Regelmäßige Kontrolle, Projektlenkung 
Richtlinien, Aufgabeninhalte 


Projektleitung 


Koordination, operative Vorgaben 
N 


Neutrale externe Unterstützung 


Lg IL ud ee 


Sammlung, Spezifikation, Abstimmung 
und Konsolidierung der Anfroderungen 


Spätere technische Administratoren 
Spätere Anwender 


I | 
Q) L I ue5o” Fachliche Anforderungen 


Technische Anforderungen 


co f= Systems ss ts cscs esse ecceeecneeecncnecees 
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Klassenstruktur KSU 2.0 vom 29.10.2010 


Klassen- 
SSS |__| Hane zn 


pauschale maximale Obergrenze = 45 Jahre 


|O _ |Temporäre Unterlage RE ET | 
| 0.1 |Imitistktasse tittle [2 Jahre ab Erstellung 


02 = | Tempordre unternehmensrelevante Arbeitsunterlagen 4 Jahre ab Erstellung 
Arbeitsunterlagen 


2.1 
22 


| 12 [Finanzunterisgen (steuerüchrelevant) 2 __Isteuerrelev. Unterlagen [tS JahreabErstellung 0 got Bemerkungen zu Formaten 
geförderten Projekten 

= ia ENITU erage 

| _ 2.1 lOrganisations-Amwelsungen und Richtlinien |Überqeordente Richtlinien | 7 Jahre ab Ereignis ohne Obergrenze _ _ _ — | 


Werden die Daten / Dokumente in weiteren Formaten 
Verwaltungs, Rechts- und Geschäftsunterlagen ereu? 

|-> Wenn ja. in weichen? 0 T a O 
Vertragsunterlagen Degen o 
nicht produktbezogene Arbeitsanweisungen tailan in Peer Organisationseinhelt pro Monat an? _ . 

Welches Datenvolumen fáil pro Monat an? WommeninMBbew G8 | Sa Ea 
.2.1 [Ersteller, Auftraggeber, Kunde IF ee EE 


2, 
25 


| Aufbewahrung von Unterlagen 


Anlageı 


gültig ab 19.05.2011 


geändert am 


3 FUNKTIONALE ANFORDERUNGEN 
3.1 


F-001 | Erstellungsdatum von Unterlagen Muss-Anforderung 
F-002 | Unterstützung des Klassifizierungssystems für Unterlagen (KSU) Muss-Anforderung | 
F-003 | Unterstützung von Änderungen des Klassifizierungssystems Muss-Anforderund 1 
Muss-Anforderung 
Kann-Anforderung 
Muss-Anforderung 
Muss-Anforderung 
Muss-Anforderung 
Kann-Anforderung 
Muss-Anforderung 
Muss-Anforderung 
Muss-Anforderung 
| Muss-Anforderung 


Übersicht der funktionalen Anforderungen 


Klassifizierungssystematik für Geschäftsunterlagen 


(in Bezug auf inhaltlich begründete Aufbewahrungsfristen) 


Version 3.0 vom 19.05.2011] 


Inhalt Umklassifizierung von Unterlagen 


| NEESER NANNIES Eee entleeren Verriegelung von Unterlagen 

Aufbewahrung von Unterlagen 
Löschankündigung 

Löschung nach Ablauf der Aufbewahrungsfnst 


Löschung nach Ablauf der Bearbeitungsfrist 


Grundsätze und Ziele 


Definition Unterlagen 


1.3 Klassen und Klassifizierung... 


Forensisch sichere Löschung von Unterlagen 


7 


% Unterstützung von Legal Holds 


ns BB un 5 5 5 Ss 


— — ' 
YSLEI iS" . u: 5 5 5 5 ees 
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Th gerne a records management perspective will add value to your content management 


initiative. Take a records management perspective in thr owing AWAY the things that are 


not needed. rra piece of content is not needed for a business purpose, and is not needed for 


a legal purpose, then eliminate it. More importantly, an RM perspective helps identify what is important from 


one very valuable perspective - the le al and re ulato com liance erspective. This can 
ry persp z Z ry P persp 


save your company a boatload of time, trouble and 


money.” 


»5 reasons why Content Managers need to care about Records Management 2 


By Seth Earley, Earley & Associates, Inc. 
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Schlussfolgerungen 


RM Projekte erfordern Management Awarness und Attention 
= RM Projekte sind 20% Technologie, aber 80% Organisation 
RM Projekte erfordern frühzeitiges und konsequentes (Human) Change-Management 


= RM Projekte erfordern Ganzheitlichkeit und Nachhaltigkeit 


Enthaltung fördert Chaos und Risiko, Aufschub die 


Kosten 


„+ Systems" oe 
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T-Systems und ECM/EIM auf einen Blick 


7 @AXIMA _ (öntinental® 
| coface = — A Bundesagentur ir A wT al LEMIC 
T-Systems 


EIM, als eigener Geschäftsbereich in der SI von T-Systems verankert, umfasst ECM, BI und CRM. 


Bestes aus Hafer 
Mit ECM seit > 20 Jahren als Hersteller von ImageMaster und Integrator von Documentum, Opentext, FileNet und MS Sharepoint auf dem Markt. erem sbank 
28 Mio. Anwender von ImageMaster greifen mit täglich 1.5 Mio. Suchanfragen auf 17 Mrd. Dokumente zu. 


Plan-Build-Run Implementierungen von der Planung über die Implementierung bis hin zu ECM Cloud-Services 


ff ~A L + b a 
wo M M BUNDESVERWALTUNGSAMT _ KOLBENSCHMIDT AG 
ns AD \ Pemp] Per] G@FLENDER 
>- PHOENIX CC-EIM Competence wisi EIM Keraiergi — pe 


utse 
leko 


Als eigene Stabsstelle im Geschäftsbereich EIM organisiert 


" Leitung des CC-EIM 


Produktneutrales und herstellerunabhängiges strategisches ECM Consulting Im ECM-Sektor aktiv seit 1987 


= De-Mail Consulting als eigenes Portfolio-Element 14 Jahre selbständiger Managementberater und Business Development Coach 


Internationale Beratungsprojekte Mitarbeit in ECM-Projekten verschiedenster Ausprägungen in nahezu allen 
Entwicklung eines eigenen Vorgehensmodelles Branchen 


z Beratungstätigkeiten in 2 Projekten der EU 


www.richardlehner.com 
indatex SC) ist jetet 


Oldenburg 


€> ÓLVO, vivento 


CHRYSLER 
—=(-) =——s 


Yella MITSUBISHI & 


zm T rn FREIGHTIINER. 


29.11.2011 


— öffentlich— Richard Lehner, CC-EIM / Geregeltere Umgang, Transparenz und konsequentes Management (digitaler) 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit. 
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Records Management im Web - Lückenlose 
und rechtssichere Archivierung von 
Webinhalten 


Simon Scheurer / Jürg Truniger 
Qumram 
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qumram [7] 


the compliant web time machine 


© qumram AG - Page 1 


Web-Inhalte sind relevant ... qumram [=] 


‚15.5 Mrd. Euro online Waren-Umsatz in Deutschland 2009 - 16% 


Wachstum in einem Jahr“ 


„die UBS hat mehr als 6950000 
aktive E-Banking kunden“ 


„3,4/0 des BIP der G8-Staaten sind direkt 


auf den Online-Kanal ——— 


zurückzuführen - 20% Wachstum pro Jahr 


© qumram AG - Page 2 


.. unterliegen denselben Rahmenbedingungen ... qumram JJ 


Ad-Hoc Publizitat 


Discovery 
Code of Conduct 
, Disclaimer GEVER 


4 AGB Sarbanes-Oxley SEC 
FDA Basel III 


Corporate Governance 


.. und sind schwierig zu verwalten. qumram [5] 


Was will Records Management im Web erreichen? qumram [=] 


© qumram AG - Page5 


Records-Management im Web: Die erste Stufe qumram [3] 


e Weisungen 
e Produkt- und 


Finanzinformationen 
e Disclaimer & AGB 


ALSTOM = oe 


Ciee Seventy) Amen Gove Frees) Contacte 
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æ 
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Records-Management im Web: Die zweite Stufe qumram 5 


eca Official Apple Online Store - Suy Mac Computers and Notebooks. Phone, iPad, iPod, and More - Appie Stare 0,53 < 


“ Bil + mp: /store.aopke.comias 6 HOQ Googie 


Vielen Dank. 


e Belege 
e Transaktionen 


Deine Bestellung wird bearbeitet und du erhältst in Kürze eine Bestätigung per E-Mail, 
Bitte beachte, dass für deine Bestellung die Bestimmungen zu Verkauf und Ersatz von Apple 
maßgeblich sind. 


e Personalisiert 


Bestellnummer: W281720070 Drucken 


Zahlung Versand 


Standardversand — Kostenlos 


Simon Scheurer denkplatz gmbh Simon Scheurer amram genbh 
078 8533823 Nordstrasse 9 078 8533823 Nordstrasse 9 
scheurer@denkplatz ch L Stock 1. Stock 
Zürich Zurich 
£006 8006 


Schweiz Schweiz 


MWST. Reg Ne. (Optional) 


Bestellte Artikel 


MacBook Air, 13 Zoll CHF 1,249.07 CHF 1,249.07 


EZ Teilenummer: MCI6SSM/A 


Konfiguration 
1,7 CHz Dual-Core Intel Core iS Tastatur (Schweiz) & Benutzerhandbuch 
1333MHz DDR3 SORAM (Deutsch) 
128 GB Flash-Speicher Zubehörkit 


Zwischensumme CHF 1,249.07 
Versandfertig in — Innerhalb von 24 Stunden Kostenfreie Lieferung CHF 0.00 
Anlieferung — 08 Aug, 2011 - 09 Aug, 2011 Per Mehrwertsteuer CHF 99.93 
Standardversand 
Die Bestellung wird versendet, wenn alle Artikel zur Gesamtbetrag der CHF 1,349.00 
Verfügung stehen. Dies geschieht in einem einzigen Bestellung 
Versandvorgang 
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Records-Management im Web: Die dritte Stufe qumram 5 
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Social Media 
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Wie funktioniert Records Management im Web? qumram [=] 


1. Aufzeichnung 


Original Er 


Chronos™ Interceptor 


- WCMS 

- Web-Applikation 
- e-Shop 

- Portal 


© qumram AG - Page 9 


Fazit 


Wieso Web-Archivierung? 
‚Geschäftsrelevanz 
‚Regulatorische Dichte 


Handlungsempfehlungen? 
‚Top Down: Gesamtheitlicher Ansatz 


2. Verarbeitung 3. Ablage & Verwaltung 4. Zugriff 


eee) ra 
Archiv- x 
daten 


Chronos™ Indexer Chronos™ Archiver Chronos ™ Browser 


- Elektronisches Archiv 
- Records Management 
System 


qumram [7] 


‚Bottom Up: Identifikation relevanter 


Anwendungsfälle 


© qumram AG - Page 10 


qumram AG 


Nordstrasse 9 
8006 Zurich 


info@qumram.ch 
www.qumram.ch 


PROJECT CONSULT = 


Unternehmensberatung 
Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 


Records Management mit SAPERION im 
Allgemeinen und Speziell von Web-Auftritten 


Dr. Martin Bartonitz 
Saperion 


| RECORDS MANAGEMENT 
FACHTAG 29.11.2011 


PROJECT CONSULT Breitenfelder Straße 17 www.PROJECT-CONSULT.com 
Unternehmensberatung Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 20251 Hamburg © PROJECT CONSULT 2011 


SAPERION Schulung Thema 


ÜSAPERION 


Simply managed 


Records Management mit SAPERION im Allgemeinen und 
Speziell von Web-Auftritten 


Dr. Martin Bartonitz, Product Manager Workflow 


ÜSAPERION 


Simply managed 


Inhalt 


a Records Management aus Sicht von SAPERION 
ae Umgang mit den unterschiedlichen Eingangskanalen 


a Records Management Lösung für Web-Auftritte auf Basis von qumram 


SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


Ta 
ÜSAPERION Records Management - Definition 


Simply managed 


Was ist Records Management? 


a Deutsch: Schriftgutverwaltung 


a Ein Record ist eine durch eine Organisation oder Person erstellte oder 
empfangene geschäftliche Information, die als Beweis auf Basis 
rechtlicher Vorschriften verwaltet wird und nicht verändert werden darf. 


a Records Management ist eine Methode zur Koordination von 
organisatorischen Prozessen zur Erfassung, Aufbewahrung, Nutzung und 
Vernichtung von Records beliebigen Formats. 


11% 
t SAPERION 


Simply managed 


Hauptprozesse und tangierende Standards 


ISO 12033 GUID 


X.509, XKMS 
ISO 15801, 12654 


PDF/A X.509, XKMS 


ISO 18492, OAIS 
RFC 2821, 2822, 
TIFF, JPEG 2000, 


ISO 216 PDF/A 


ISO 12037 XML 


Metadata: 
DC, ISAAR, ISO 23081, 


MoReq2, ISO 639, 2788, 5964, 8601 


15489 


ISO 12142 


SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


ı> 
\ SAPERION 


Simply managed. 


Lösungen und typische Anwendungen 


SAPERION unterstützt Ihr Schriftgutmanagement umfassend 


e Einhaltung von Regularien 


e Inklusive Papierakten 


. ERSTELLEN 
e Geordnetes Aufräumen 


e Gerüstet für Rechtsstreits 


SICHERHEIT DURCH 
AUFBEWAHRUNGS- 
RICHTLINIEN RECORDS 


| a 
MANAGEMENT EO ARCHIVIEREN 


ABRUFEN 


11o | 
\SAPERION Funktionen 
Simply managed. 


a Policy Management durch Records Manager 


e Einordnung der Dokumenten-Lebenszyklen in befristete und 


unbefristete Aufbewahrung (Fixed bzw. Event-based Retention) 
s Nachträgliche Terminanpassungen und -änderungen 
a» eDiscovery und Löschsperrung im Falle eines Rechtsstreits 
a Automatisierte Löschung und Vernichtung 
a Audit-Trail mittels Eintrag in Protokolltabellen 
e Verwaltung auch von Papier-basierenden Dokumenten 


a Verwaltung von Records in Fremdsystemen 


SAPERION AG Training 
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a | 
ÜSAPERION | Architektur | 
Simply managed. 
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Mm 


== Datenbank Server 7 Storage Directory Services 


= Oracle, SQL Server, == EMC Centera, DR550 Open LDAP, ADS, 
A Storage, NetApp, ... | Novell, Sun, ... 


MySQL, DB2 


Backend 
Infrastruktur 


a SAPERION Records Management betrifft alle Bereiche der SAPERION ECM Suite 


11% | Ä 
' SAPERION Benefits | 
Simply managed. 


®+@+@ 


a Einhaltung von Richtlinien zur Aufbewahrung von Dokumenten 


a Differenziertes Zugriffsmanagement für Dokumente und ihre Metadaten zur 
Sicherung vor unerlaubten Zugriffen/Vernichtung 


e Zusätzlicher Löschschutz für Dokumente, die für Rechtsstreit relevant werden 
e Einfache projektspezifische Verwaltung von Papierdokumenten 


a Vermeidung von Prozesskosten durch jederzeit auffindbare relevante Dokumente 
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Inhalt = 


s Records Management aus Sicht von SAPERION 
a Umgang mit den unterschiedlichen Eingangskanalen 


s Records Management Lösung für Web-Auftritte auf Basis von qumram 


SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


OFFICE- 
N | _ INTEGRATION 


SCANNER \ 


oe a A py “a 
"BEWERBUNGEN BESTELLUNGEN 


VERTRÄGE WEBSEITEN ANTRÄGE 


ANGEBOTE 


> | i 
\SAPERION | Inhalt | 


ms Records Management aus Sicht von SAPERION 
a Umgang mit den unterschiedlichen Eingangskanalen 


e Records Management Lösung für Web-Auftritte auf Basis von qumram 


SAPERION ECM Web Content Archive 


powered by 
qumram [7] 


SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


‚> | 
ÜSAPERION. | Warum Web Content Archivierung? 


Compliance Historical 


Einhaltung internen und externen Einhaltung von 
rechtlicher Anforderungen Archivierungsanforderungen 


(‘regulatory compliance’) Wahrung von Firmenwissen 


Risiko reduzieren (Firmenarchiv) 


Beweiserhaltung kulturelles Erbe 
(Gerichtsverfahren, Strafen) (Bsp. Nationalbibliothek) 


Business 


T solich 
Neue Geschäftsmodelle ermöglichen T estan sanken 


Verbesserte Effizienz, Geschafts- 


prozesse System Migration 


A Krisenmanagement 
Vermeidung von Medienbrüchen > 


Ta l 
(SAPERION | SAPERION ECM Web Content Archive | 
Web Browser Web Browser 
(live content) (archived web content) 


SAPERION ECM Web Content Archive 


| Web Site Interceptor | Indexing Service | Web Archive Browsing Service | 
Archiving Service 


SAPERION ECM Compliance Suite 


Web Server 


Document Management Records Management 


WCMS CR 


gu 
i 
a 


Business Process Management Compliance Archive 
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SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


Firefox 7 


| L qumram demo shop. Computers | + | 


é > tt ID shop.saperion.com/category/30-computers.aspx 
NA 


® Ausloggen W Einkaufskorb (0) ® Wunschzettel (0) 


| Deutsch f Euo = 


STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


TOP / COMPUTERS 
Books Sie haben keine Artikel in Ihrem 
Warenkorb 
Desktops Desktops Accessories 
Notebooks 
Accessories 


Games T 
Email 


Software 
Electronics m 
Apparel & Shoes Abonnieren MAbmelden 
Digital downloads : EINEN 
Jewelry 
Gift Cards 


Do you like nopCommerce? 


® Excellent 


apparel awesome book 


camera cell compact 
computer COO! digital 


game jeans jewelry nice 


Firefox 7 „lolx 
| |_| qumram demo shop. Notebooks Gp z 


e \>| | 7 | |_| shop.saperion.com/category/51-notebooks.aspx v c| g |- 
it 


® Ausloggen W Einkaufskorb (0) = Wunschzettel (0) 


Deutsch =] Euro =| 


START SEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


TOP / COMPUTERS / NOTEBOOKS 
Books Sie haben keine Artikel in Ihrem 
Computers Warenkorb 


Sortiert nach | Position x 
Desktops 


Filtern Sie Ihre Ergebnisse 
Accessories 


Games 
Software Filtern nach Eigenschaft 


Electronics CPU Type 

Apparel & Shoes AMD 
Intel 

Memory 
1GB 
3GB 


Digital downloads 
Jewelry 
Gift Cards 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook Soyeon ceca 


Super Hybrid Engine offers a choice of 
performance and power consumption 
modes for easy adjustments according €2048,86 (EUR) Do you like nopCommerce? 


to various needs 


apparel awesome book 
In den Einkaufskorb 


camera cell compact 


computer COO! digital 


game jeans jewelry nice ASUS Fee PC ANNHA & QA_Inch Nethonk Rlark 


SAPERION AG Training 
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Firefox 7 


| |_| qumram demo shop. Warenkorb | +) 


\ ée ‚> th | |_| shop.saperion.com/shoppinacart.aspx 
ee = 


& Ausloggen W Einkaufskorb (1) ® Wunschzettel (0) 


[Deutsch =f Euro = 
STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Warenkorb 


= 
Einkaufskorb 


Entfernen Produkt(e) Preis Menge. Gesamt 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook €2048,86 (EUR) €2048,86 (EUR) 


Einkaufskorb aktualisieren Einkauf fortsetzen 


Rabattcode Schätzung Versandkosten Zwischensumme: €2048,86 (EUR) 
Geben Sie hier Ihren Gutschein ein Geben Sie Ihren Bestimmungsort ein, um eine Versand: Berechnet während der Kaufabwicklung 
Schätzung der Versandkosten zu sehen 


Steuer: €0,00 (EUR) 


Gutschein bestätigen [United States =] 
g Land: United States x 
Gesamt: 
Bundesland: [ Alabama z] 


Geschenkkarten PLZ: 
Geschenkkartencode hier eingeben 


Berechnet während der Kaufabwicklung 


Schätzun« 


Firefox Y -lalx{ | 


| C aumram demo shop. Kasse [+] m 


e CAIR. |_] shop.saperion.com/checkoutbillingaddress.aspx v al J 
£ | | 


® Ausloggen W Einkaufskorb (1) = Wunschzettel (0) 


[Deutsch = [Euro = 
START SEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Adresse 


= 
Rechnungsadresse 


Wählen Sie Ihre Rechnungsadresse 


Peter Muster 


Peter Muster 

E-Mail: muster@saperion.com 
Telefon: +41 

Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 
Urdorf-Zürich, 8902 
Switzerland 


oder geben Sie neue Adresse ein. 


Nachname: 


Telefonnummer: 


SAPERION AG Training 


SAPERION Schulung Thema 


Firefox 7 


| L qumram demo shop. Kasse |+] 


\ é > N | [|] shop.saperion.com/checkoutshippingmethod.aspx 
j g 


& Ausloggen W Einkaufskorb (1) ® Wunschzettel (0) 


[Deutsch =] Euo = 
START SEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Versand 


v 
Wählen Sie Ihre Lieferungsmethode 


Cc In-Store Pickup (€0,00 (EUR)) 
Pick up your items at the store 


© By Ground (€0,00 (EUR)) 
Compared to other shipping methods, like by flight or over seas, ground shipping is carried out closer to the earth 


@ By Air (€0,00 (EUR)) 
The one day air shipping 


Bestellungstotal 


Produkt(e) Menge. 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook €2048,86 (EUR) €2048,86 (EUR) 


Firefox 7 -lDIx! 
| |_| qumram demo shop. Kasse | GP ne 
| @ j> || || |) shop.saperion.com/checkoutpaymentmethod.aspx ‚Ar 
£ | | 


& Ausloggen W Einkaufskorb (1) ® Wunschzettel (0) 


[Deutsch [Euro = 
STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Zahlung 


v 
Wählen Sie Ihre Zahlungsmethode 


Ö Credit Card 
ce Purchase Order 
O Cash On Delivery 


© check / Money Order 


© Pay In Store 


Bestellungstotal 


Produkt(e) Preis Menge. Gesamt 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook €2048,86 (EUR) €2048,86 (EUR) 
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Firefox 7 


| L qumram demo shop. Kasse [+] 


\ ée ‚> th | [|] | shop.saperion.com/checkoutpaymentinfo.aspx 
Er: 


& Ausloggen W Einkaufskorb (1) ® Wunschzettel (0) 


| Deutsch =] Euo 
STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Zahlung 


Zahlungsinfo 


PO-Nummer: 


Bestellungstotal 


Produkt(e) Preis Gesamt 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook €2048,86 (EUR) €2048,86 (EUR) 


Zwischensumme: €2048 86 (EUR) 
Versand: €0,00 (EUR) 

Steuer: €0,00 (EUR) 

Gesamt: €2048 86 (EUR) 


Firefox Y Me x! 
| |_| qumram demo shop. Kasse | GP = 
\ E ‚> th |_|] shop.saperion.com/checkoutconfirm.aspx -|Œ Cea 
£ | | 


& Ausloggen W Einkaufskorb (1) ® Wunschzettel (0) 


| Deutsch [Euro = 
STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Bestätigen 


Bestellungstotal 


Produkt(e) Preis Gesamt 


ASUS Eee PC 1000HA 10-Inch Netbook €2048,86 (EUR) 


Zwischensumme: €2048,36 (EUR) 
Versand: €0,00 (EUR) 

Steuer: €0,00 (EUR) 

Gesamt: €2048,86 (EUR) 
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| L qumram demo shop. Details zur Bestellung | + | r 


(e >| O shop.saperion.com/orderdetails.aspx?checkout=true&orderid=16 


& Ausloggen 9 Einkaufskorb (0) ® Wunschzettel (0) 


[Deutsch =f Euo =| 
STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Vollständig 


Ihre Bestellung ist eingegangen und wird bearbeitet! 


Auftragsinfo Drucken | PDF Rechnung 


Auftrags #16 
Auftragsdatum: Montag, 7. November 2011 Rechnungssumme:: €2048 86 (EUR) 
Auftragsstatus: unerledigt 


Rechnungsadresse Lieferungsadresse 

Peter Muster Peter Muster 

Email: muster@saperion.com Email: muster@saperion.com 
Telefon: +41 Telefon: +41 

Fax: +41 Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 In der Luberzen 19 
Urdorf-Zürich, 8902 Urdorf-Zürich, 8902 
Switzerland Switzerland 


Zahlungsmethode Lieferungsmethode 
Purchase Order ByAir 


Marcandt am: 


om 
ÜSAPERION SAPERION Rich Client - Suche nach Order 


Simply managed 


A 4 
4 
SAPERION Version 7.1 - [admin] O8] 
| 
Soc ~ a@ 
% Zurücksetzen B Anzeigen a G l Wh Dokumente zu Favoriten P @ Historie. 
D Zu Favoriten PY Wndeneren... S Revisionen... È Verwendungsnachwe D Bemerkungen, 
Aktualisieren Bearbeiten — Speichern Prozess nn 
& Ewortieren... (® Struktur... unter... ® Zugriffsäiiten setzen staten >| (Aufgaben 
Suche Dokument Workflow 


Quitram demo shop. Order Detais 10.10.2011 
Quram demo shop Oetels zur Bestellung 19.10.2011 Peter Muster thre Bestellung ist eingegangen und wird bearbertet! 
aumram demo shop. Detads zur Bestelung 26.10.2011 Peter Muster 
Quram demo shop Delais zur Bestellung 27 10.2011 Peter Muster 
Qumram demo shop. Detads zur Bestellung 27.10.2011 Peter Muster Auftragsinfo 
um ng 20 6 ete: ster 
Auftrags #16 


Auftragsdatum: Montag, 7. November 2011 
Afteagsstabus. unerledigt 


26 
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qumram demo shop. Details zur Bestellung - Windows Internet Explorer 


(: [7 


Suchen im Shop Suche 


Ihre Bestellung ist eingegangen und wird bearbeitet! 


Auftragsinfo 


Auftrags #16 
Auftragsdatum: Montag, 7. November 2011 
Auftragsstatus: unerledigt 


Rechnungsadresse 

Peter Muster 

Email: muster@saperion.com 
Telefon: +41 

Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 
Urdorf-Zürich, 8902 
Switzerland 


Zahlungsmethode 
Purchase Order 


Produkt(e) 


ADI Tan NA ANNONA AN inni Alnthan lie 


qumram demo shop. Details zur Bestellung - Windows Internet Explorer 


Auftragsinfo 


Auftrags #16 
Auftragsdatum: Montag, 7. November 2011 
Auftragsstatus: unerledigt 


Rechnungsadresse 

Peter Muster 

Email: muster@saperion.com 
Telefon: +41 

Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 
Urdorf-Zürich, 8902 
Switzerland 


Zahlungsmethode 
Purchase Order 


Produkt(e) 


Oooo Nm | Preis [Menge 
€2048,86 (EUR) €2048,86 (EUR) 


Neu bestellen 


nopCommerce 


SAPERION AG Training 


STARTSEITE NEUE PRODUKTE SUCHE MEIN KONTO BLOG KONTAKT 


Vollständig 


PDF Rechnung 


Rechnungssumme:: €2048,86 (EUR) 


Lieferungsadresse 

Peter Muster 

Email: muster@saperion.com 
Telefon: +41 

Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 
Urdorf-Zurich, 8902 
Switzerland 


Lieferungsmethode 
By Air 


Versandt am: 
Noch nicht 
order.deliveredon 
Noch nicht geliefert 
Gewicht 

3,00 [kg(s)] 


LIAN OS ST airy £7040 OC rmn 


PDF Rechnung 


Rechnungssumme:: €2048,86 (EUR) 


Lieferungsadresse 

Peter Muster 

Email: muster@saperion.com 
Telefon: +41 

Fax: +41 

SAPERION (Schweiz) AG 

In der Luberzen 19 
Urdorf-Zürich, 8902 
Switzerland 


Lieferungsmethode 
By Air 


Versandt am: 
Noch nicht 
order.deliveredon 
Noch nicht geliefert 
Gewicht 

3,00 [kg(s)] 


zwischensumme: €2048,36 (EUR) 
Versand: €0,00 (EUR) 

Steuer: €0,00 (EUR) 
Rechnungssumme:: €2048,86 (EUR) 


SAPERION Schulung Thema 


Tm 
(SAPERION SAPERION ECM Web Content Archive 


x) Herausforderung © SAPERION ECM Web Archiving 


Compliance Anforderungen transaktionale Archivierung 

Webseiten Archivierung anstatt Backup Lösung 
konsolidierte Sicht auf archivierte Web Inhalte 
vollständige Kontrolle über den gesamten Lebenszyklus 


einer Webseite 


Integration in Geschäftsprozesse a Personalisierte Archivierung 
e z.B. Integration in Kundenakte 
a "ready-for" Compliance Audits 


Nachvollziehbarkeit s Steuerung über den Zeitstrahl 
e konsolidierte Sicht 
s personalisierte Archivierung 


Integration in IT Umgebung e nicht-invasive Komponenten 
e zwei Varianten möglich: Interceptor oder Grabber 
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Wegschmeißen, Wohlfühlen, Wichtiges 


finden - weniger ist mehr 


Thomas Schrenk, Technical Sales Professional ECM, IBM 


—— ps | v J = 
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Agenda 


= Warum Wegschmeißen 


= Bausteine für “Defensible Disposal” 
— Verarbeitung der Eingangskanäle 
— eDiscovery Analyse 
— Records und Retention Management 
— Optimierung des eDiscovery Prozesses 


= Zusammenfassung 
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Datenwachstum resultiert in immer größerer 
Komplexität Geschwindigkeit 


Eine Firma mit durchschnittlich 1.000 Angestellten gibt 55.3 
Millionen pro Jahr aus um Informationen zu finden. 42% der 
Manager sagen aus, mindestens einmal pro Woche falsche 
Informationen zu verwenden. 
Vielfalt 
80% des neuen Informations- 
wachstums wird in unstrukturierter 
Form vor allem durch Email generiert — 
Volumen aber auch zunehmend durch 


Dokumente, Bilder, Video und Audio. 
Jeden Tag werden 


15 Petabyte an neuer 
digitaler Information 


erzeugt. 
2020 
35 zettabytes 
4 Faktor 30 
2011 
2010 1,8 zettabytes 
1,2 zettabytes Faktor 1,5 
21 
3 (10 Bytes) ® source: IDC, The 2011 Digital Universe Study, June 2011 © 2011 IBM Corporation 
Enterprise Content Management BEERA 
e 
e 
Es besteht Handlungsbedarf 
Case Study bei einem globalen Unternehmen 
= Viele rechtliche Anforderungen = Keine Zusammenarbeit oder = Ansatz alles auf „Hold“ zu 
= Hohe Fluktuationsrate Abstimmung zwischen Fach- Zn setzen, um Informationslücken 
= kepal Hold’ Überwachung der l bereichen und IT zu vermeiden 
Dokumente per Spreadsheet —— = |T verschiebt oder vernichtet — = Drastischer Kostenanstieg durch 
= Keine Transparenz für Daten, die auf Hold sind Anstieg der Informationsmengen 
Rechtsabteilung oder IT " Kostspieliges, aufwendiges und Aufwänden beim Wieder- 
Wiederherstellen auffinden von Informationen. 
(2> Datenwachstum gerät aus dem Ruder G> IT-Budget wird aufgezehrt 
60 = Unkontrolliertes = Regelmäßiges Löschen 
i Wachstum E Investing MVolumeHit M Operating 
100% 
50 + 
g0% 
40 80% 
70% 
30 60% 
30 4 50% 
40% 
10 30% 
o 20% - 
2005 2008 2010 2012 10% 
O% 
= Datenvolumen wächst in 5 Jahren um 875% a petal en a 
= Mit diesem Volumen übersteigen die Managementkosten der " na VERSCHIINBEUBEF-AIE-ZEIE das IT 
Daten jährlich $1B uaget 
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Information Lifecycle Governance hilft Kosten 
und Risiken zu minimieren 


98% $3M 17% 


der Unternehmen sehen Durchschnittskosten um IT Budget für Speicher? 
die gesetzeskonforme Informationen zu 

Vernichtung als Haupt- sammeln, ordnen und 

ergebnis eines sichten (pro legal case)! 

Governance Programms 

=y 


22% 70% 44x 


der Unternehmen sind in Anteil der nicht Wachstum der 

der Lage Informationen benötigten Informationen, 2009- 
gesetzeskonform zu Informationen? 2020* 

vernichten 


Source: CGOC Benchmark Report on Information Governance, Sources: 1 Litigation Cost Survey of Major Companies, 2010 (from Sources: 3. Information Week Survey, December 2009. 4. IDC 
October 2010 Conference on Civil Ligitation, Duke Law School, May 2010). 2 Digital Universe Study, May 2010 

Industry estimates . 
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Lebenszyklus der Information 


INFORMATION > 


Archivierung / 
Aufbewahrung / Löschen 


Entwicklung / Test Erzeugung / Nutzung 


o* 
o* 
a Archivieren eDiscovery Records und 
Ri und Retention 
Speicherung 


Zugriff, Klassifizierung und Governance @ 
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IBM Information Lifecycle Governance 


eDiscovery 
management 


LA 


Records and 


Archive . jessie 
and storage Assess, classify retention 
and govern management 
© ECM platform 
with repository 
of record 
Defensible 
disposition 
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Ein Lösungsportfolio für alle 
Interessengruppen 


Rechtsabteilung Records Manager 


e Minimierung der Risiken e Unterstützung bei der e |T-Kosten reduzieren, 

bei der Vorlage von Einhaltung gesetzlicher Datenwachstum 

Indizien (eDiscovery) und Regularien und Umsetzung kontrollieren, Gewinnung 
Senkung der Kosten im einer Strategie zum von Handlungsspielraum für 


Rahmen eines Rechtsstreits gesetzeskonformen Investitionen: 


Löschen: 
— eDiscovery — Gesetzeskonformes 


Unterstützung — Enterprise Records Löschen 


Bus Management . 
— Automatisierung der 8 — Smart Archive und 


eDiscovery Prozesse Storage (Deduplizierung) 


— Verbesserung der 
unternehmensweiten 
Dispositionabläufe 


Koordination verringert Risiko und senkt Kosten 
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Lösungen für IT 


= |BM Smart Archive hilft das explosive Datenwachstum zu kontrollieren und 
integriert Informationen aus E-Mail, Fileservern, SharePoint und SAP- 
Applikationen um Kosten zu reduzieren und die Infrastruktur zu optimieren. 


= Highlights: 
— Archivierung von E-Mails, Dateien und collaborativem Content 
e Reduzierung von Speicherkosten 
e Verschlankung der produktiven Systeme, Verkürzung der Backupzeiten 


e Automatische Klassifizierung und Inhaltserschließung zur weiteren 
Kostensenkung 


— SAP Dokumenten- und Datenarchivierung 


e Reduzierung von Speicherkosten, Performanceverbesserung der SAP- 
Systeme 


e Produktivitätssteigerung bei den SAP-Benutzern durch ECM-Integration 
e Erweiterung des Wirkungskreises bei SAP-Geschäftsprozessen 


IBM Software Solutions | Enterprise Content Management Software 


Enterprise Compliance Vision 


IBM ECM 


| 
MI 
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IBM Software Solutions | Enterprise Content Management Software ini 
Content Collector Architektur 
Datenquellen 
Domino Exchange File System Sharepoint 
Source / Task 
Connector APIs 
q! 
9%) 
N` 
o 
= 
S 
Image AS 
Services P8 Connector ~~ es m Al Syara Oo 
í Connector Connector 
Connector ~ 
I) 
| Ziel Connector | 
Image Services File System Ablagesysteme 
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Archivierung von Blogs und Wikis 


Ewecutive Wiki - How To Use This Library - Windows Internet Explorer Pii) E 
eD E 

Ge è yw faote joù thp 
e s CS- tep te cacy 


sj) + x 


How te use thes wiki Whrery 


nz 


Editing pages 


le nker peto =] x iy Pir 
shv: Object Stores > CEOS 
Poro Zins De Et Ben Pavartes Joch thp 
s | Ust 
Aters 


Edit Page 


Creating wiki links 
kta 


How to use this wiki Ebrary 


collaborate with your team on a desig 
build an encyclopedia of knowlec 
information in an easily accessibli 


ge, Or just write 
e and modifiab 


Editing pages 
To edit this page, click on the Edit Page icon at the top of the page 
To see all available commands, click on the Page tab. When you are 
editing, you can type text onto the page or insert tables and pictures 
To stop editing, click the Save button at the top of the page. If you 
leave the page while editing, you will be prompted to seve your 
changes 


fff ff Steed intranet 


Creating wiki inks 
You can link to another page in this wiki library by enclo 
of the page in double brackets. When you type [ 

est page names that start with what you 


Wiki Seite in Sharepoint 2010 


an 
ect one of these pages using the arrow keys or the mouse, or you 

can tune in a now name TF ure: tuna in a new namo it will makos =] 

Dore [ | WJ Locs roset + RO > 


Gleiche Wiki Seite angezeigt mit 
Workplace 


12 © 2011 IBM Corporation 


Enterprise Content Management 


IBM Content Collection 


Mail (Domino, Exchange) _, 4 SAP4 SAP Daten 
Mailboxmanagement und Compliance C ontent C ol | e cti on Entlastung des SAP, Dokumentenablage 


e Dynamische Routen 


. . e Integration von Modulen £ . 
Microsoft Sharepoint | | Schnittstelle zu Con > Dateisysteme 


Archivierung, Entlastung, Migration Klassifizierung 


Management von Fileservern 


Weitere Anwendungen’... ECM 


| Domino Applikationen 
Weitere Konnektoren möglich > Bos Re positories dii) 


Entlastung und Compliance 


e Einheitlicher Ansatz zur Integration verschiedenster Quellsysteme 

e Anbindung von optionalen Modulen wie beispielsweise Klassifizierung 
e Flexible Archivierung je nach Inhalten und Regelwerken 

e Kosteneinsparung durch Zentralisierung 

e Entlastung der Anwendungen (Mailserver, Dateisysteme, Sharepoint) 
e Speicherkonsolidierung durch Deduplizierung 
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Für die Rechtsabteilung 


eDiscovery Management 


= Lösung zur Durchführung eines intensiven und gründlichen eDiscovery 
Managements 


= Risiken mindern, Zeit sparen, Ergebnis verbessern, Kosten senken 


= Highlights: 
— eDiscovery Case Assessment and Analytics: 


e Einsicht in Daten und Kosten im Rahmen einer fallbasierenden 
Untersuchung 


e Schnellere Ergebnisse durch intensive Analyse 
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Electronic Discovery Reference Model 


Electronic Discovery Reference Model 
www.edrm.net 


IBM’s ECM 
Plattform 


unterstützt das 
EDRM Modell 


IBM Content um IBM ECM 


Classificati IBM eDiscove 
Collector an Module Repository 2i 
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eDiscovery 


= Analyse der Mails 


— Threaderkennung 
— Häufigkeitsanalyse 
— Kommunikations- à 
kreise o = i 
|» 


3004-06 


= Zoom-In / Slice & Dice 


Navigation Te po 


I- 
REE Rams pu pages 829958209 M 
Dune by Piossoye | Themed sont he anana | Oaie Y + 
+ * Memi A 
a Konzepterkennung mm. E e 2/2/02 4:00 04 Sander sender! @aample com utject: PA: Outstanding Invomes Robted to Trans... 
+ Senders "ala hepat ecipien HBsample com, neck Com Detak) 
— Ph ra sen » Recipients | "Yr, be Suet Par: Outstanding voces Rewted to Trenewestern Piosine Capacity M... Outstanding vores Reistad to Transwestern 
+ Sender Domsims L 
— Personen De amalas I ED 12/Z7/01 54 PM è sendar2@naeple com ject: ECS Sale of Gas 
> Prope P often Recpant MOC POM FED EA Come ein) 
Surowy F are 
= Orte > Companies Ude ts Comprassion Serres Agreements wth Tara - | + Gohome ~ an 
> Lacations | pecking ther a 
~ Firmen pater rn © 12/19/01 5:23 Pm snper sender S@sampie com 
m e cis kacpet recipiens @sameia 
— Subjekte moos 
> nteruptibe Storage Agreermact wich WEI Trarapert Agr 
— Suche nach Domänen) SARS "See 
etc P pbp Recent: rapentbGsampie c 
g Yıtemuptbie Storage Agreement wth WEI Trarapart Agre | 
- = 1 
Biensenrch Orso ea fr) @ 12001 854 pm Sender sendersfßsampie.com 
Samen || Gear P iha Menet recipio? amp 
E 
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Für Records- und Compliance Manager 


> Records und Retention Management 


= |BM Records und Retention Management hilft Unternehmen bei der 
Einhaltung gesetzlicher Regularien und dem Management komplexer 
Aufbewahrungsregeln um Risiken zu minimieren und Kosten zu sparen. 


= Highlights: 


— Globales Management der Aufbewahrungsregeln 


— Records management 


e Echtheit, Integrität von Business Records garantieren, 
gesetzeskonform löschen, Compliance erreichen, System 


entlasten 
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Regularien 


=" Sarbanes-Oxley Act (verbindlichen Regelung der 
Unternehmensberichterstattung ) 


— für in den USA börsennotierte Unternehmen und deren 
internationale Töchter 


— Records zur Rechnungsprüfung müssen 6 Jahre 
aufbewahrt werden 


— Vernichtung von E-Mail Records ist strafbar 
— Strafe bis 10 Jahre Gefängnis 


= Securities & Exchange Commission 240.17a-3, 172-4 
Betrifft alle Finanzdienstleister 

Vorhalten aller Kunden E-Mails: 6 Jahre. 
Direkte Verfügbarkeit für Audit: 2 Jahre. 
Ablage unveränderlich 


= Geschäftsprozess bezogene und steuerlich relevante E-Mails 
sind nach den Grundsätzen des HGB und Steuerrechts zu 
archivieren. 
Die gesetzlichen Anforderungen gemäß GDPdU und GoBS sind 
zu erfüllen. 

= GDPdU 
Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler 
Unterlagen. 
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"= GoBS 
Grundsätze ordnungsgemäßer DV-gestützter 
Buchführungssysteme. 


= SOX/SOA, Basel Il (Finanzdienstleister) 
= Weitere im Überblick: 
— http://www.project- 
consult.de/ecm/wissen/themen/compliance/ 


Switzerland Code of Obligations, Article 957 & 962 
Employee Training Records, including attendance records 
Retain 10 years 


U.S. 29 CFR 516, 825.500(b), & 1627 
Employee payroll and other employee information 
Retain for 3 years 


U.K. Principles 5 & 8 Data Protection Act, 1998 


Personal data processed for any purpose should not be kept for longer 


than is necessary for that purpose 
Generally interpreted as 2 years MAX 


Germany Federal Data Protection Act, 2006 
Data processing systems are to be designed and selected in 


accordance with the aim of collecting, processing or using no personal 


data or as little personal data as possible. 
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Records Management Nutzen 


Höhere Rechtssicherheit 

Unterstützung komplexer Aufbewahrungs-Zyklen, eventbasierte Retention 
Unterstützung unternehmensweiter Compliance Prozesse 

Organisierte, sichere Ablage und schneller Zugriff auf Unternehmens-Records 


Vorhalten von nur der Information die auch vorgehalten werden muss (Speicherplatz) 
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Für den CIO 


Management und Optimierung des eDiscovery 
Prozesses und systemübergreifendes defensible 
disposal 

Optimierung und Auditierung von eDiscovery-Verfahren zur Senkung des Riskos 

beim Rechtsstreit 

Identifizierung von Beweisen durch Übergabe an das eDiscovery Analysemodul 


Umsetzung einer defensible disposal-Strategie zur gesetzeskonformen 
Vernichtung überflüssiger Informationen, Verschlankung der produktiven Systeme 
und Senkung der operativen Kosten 


Senkung des Unternehmensrisikos durch Zuordnen und Anwenden gesetzlicher 
Regularien auf die relevanten Informationsquellen 


Zielgruppe / Betroffene 
— Deutsche Unternehmen mit Geschäftsbeziehungen in die USA 
— Internationale Konzerne mit Gesellschaften in den USA 
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Warum den eDiscovery Prozess optimieren 
und „defensible disposal” umsetzen? 


Informationsexplosion beherrschen 
— Die richtigen Informationen aufbewahren 
— Durch rechtzeitiges gesichertes Löschen Speicherplatz sparen 
— IT-Budget einhalten 


Auf Flut von Regularien und Gesetzen richtig reagieren, bei Gesetzesänderungen die betroffenen 
Daten lokalisieren 


Kosten für Gerichtsverfahren (als Beklagter) minimieren, durch Optimierung und Auditierung des 
eDiscovery Prozesses wichtige Beweise schnell und präszise finden, Stellung im Rechtsstreit 
verbessern 


Abbilden von Vernichtungssperren (Legal Holds) und eDiscovery im Rahmen von Gerichtsverfahren 
— unternehmensweit! 


Compliance im Unternehmen erreichen / verbessern. 


4 l Legal 
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Zusammenfassung: IBM Information Lifecycle 
Governance Lösungen 


eDiscovery 
management 


= |BM Information Lifecycle Governance (ILG) ist ein 
Lösungsportfolio, das Kunden gestattet, Informationen 
effektiver zu klassifizieren, aufzubewahren, zu 
archivieren, effektiver Wiederaufzufinden und 
gesetzeskonform zu Löschen, um sowohl Kosten als 
auch Risiken zu senken. 


= IBM ILG beinhaltet Lösungen für Rechtsabteilungen / 
Revision, IT, Records Manager und Fachabteilungen: 


; x “i Archive L 
= Smart Archive Lösungen für IT and storage Assess, classify 
and govern 
= eDiscovery Management Lösungen für 
Rechtsabteilungen 
= Records und Retention Management Lösungen für 


Records und Information Manager 


Records and 
retention 
management 


ECM platform 
= Disposal und Governance Management Lösungen für nt 


den CIO 


si i a Defensible 
= |BMs umfassender Lösungsansatz verbindet die disposition 


rechtlichen Anforderungen in einer Lösungs-Suite. 
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Informations- und Dokumenten- 


sicherheit in unsicheren Zeiten — 
Auslagerung und Digitalisierung 
geschäftskritischer Unternehmensdaten 


29. November 2011 


Hans-Günter Börgmann, Geschäftsführer 
Iron Mountain Deutschland GmbH 


INFORMATIONSMANAGEMENT 


AÀ IRON MOUNTAIN 


Was Sie erwartet 


Informationssicherheit als kritischer Unternehmensfaktor 


Best Practices 


Vorteile eines externen Informationsmanagements 


| Compliance und Datenschutz 


Å IRON MOUNTAIN 


Risiken und Herausforderungen 


Security - Sicherheit > News 
US-Supermarkt verliert! Bank of Ireland verlie'#sisuni zne 


Tags: Sicherheit, USA m Montag 


vr ann ME TO WTR ESCHA PT ef Now 


Die US- Kundendate 
un Sa ergoen samanan ae were ww n m i igt, we” Verlust eines 
; en = 1 = cn nome ze von 4 
oo. hao auf bisher „nerichtet, sing ggo MI. 
'ritische gank V unautfindha, A Jeklärte 
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: Drud 


Datense ü : 


h i 
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I < Aner Form verschid, er ý 
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en | 
tensch = 7 


I 
& 


IE 
e „nschniften, Kontodaten und medizinische NSS 


sind ents® 

m eine wicht 
skunden 3 
reits vor einem 


rs 
Datenträger set be eine umfassende Untersuchung eingeleitet. Die Kunden werden 


seroren worden: n, Geburts wir in den nächsten Tagen schriftlich informieren." Yor Abschluss 
andere eichert: pie der Ermittlungen sei eine umfassende Information der Kunden 
Versicherungs sch rlungen wege nicht möglich gewesen. 

itet, die 
ngescha , 


IRON MOUNTAIN 


Wussten Sie schon...? 


300.000€ I 19 Tage 


Bußgeld fällt aller 
bei Missachtung beträgt der der Unternehmen Unternehmen 
des Datenschutz- Zeitaufwand, sind 2 Jahre halten keine 
gesetzes an um 20 MB an nach umfang- gesetzlichen 
verlorenen Daten reichem Daten- Vorschriften ein 
neu zu schreiben verlust nicht 
mehr im Geschäft 
Quelle: BDSG Quelle: Realtiy Times 


Imes Quelle: London Chamber of Commerce 


A IRON MOUNTAIN: 


VIOUNTAIN 


— 


Bedeutung: Rechtssichere Archivierung 


e IT-Sicherheit: dauernde (optimale) Funktionsfähigkeit 
e Compliance: Einhaltung von Vorschriften 
e Vermeidung von Risiken für Unternehmen, Vorstand und Mitarbeiter 


e Mögliche Folgen mangelnder Informationssicherheitsmaßnahmen: 
Verluste durch Systemausfälle 
Schadensersatzansprüche 
Verteuerung von Unternehmenskrediten 
Steuerschaden 
Imageschaden 
Behördliche Maßnahmen, Bußgelder 
Strafbarkeit 


A IRON MOUNTAIN 


Einige Rechtsnormen 


Sarbanes Oxley Act 


GDPDU (Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit 
digitaler Unterlagen) 


8 91 Abs. 2 AktG, KonTraG Art. 8 Nr. 9c: „Der Vorstand hat geeignete 
Maßnahmen zu treffen, insbesondere ein Überwachungssystem einzurichten, damit den 
Fortbestand der Gesellschaft gefährdende Entwicklungen früh erkannt werden“ 


BDSG - Dokumente enthalten personenbezogene Daten 


§ 9 und Anlage zu § 9 BDSG: Datensicherheit, Zutritts-, Zugangs-, Zugriffs-, 
Weitergabe-, Eingabe-, Auftrags-; Verfügbarkeitskontrolle, Trennungsprinzip 


TKG (§ § 88 ff. - Fernmeldegeheimnis, TK-Datenschutz) 
§ 203 StGB (Privatgeheimnis) 


§ 146 f AO ( Buchführung im Ausland und Aufbewahrungspflicht) 


A IRON MOUNTAIN 


Aufbewahrungsfristen 


10 Jahre: Buchhaltung, Buchungen, Bilanzen, 
Organisationsunterlagen, Rechnungen 


6 Jahre: Versandte und empfangene Handelsbriefe (einschließlich E- 
Mails) 


Beginn der Fristen erst am Ende des Jahres des Vorganges (z.B. 
Empfang von E-Mails, Datum des Buchungsbeleges) 


> Besser mindestens 10 Jahre aufbewahren 


A IRON MOUNTAIN 


Anforderungen an Unternehmen 


e Strategische Aufgabe: Risikomanagement 
— Einführung eines effizienten Überwachungssystems 


e Regelungs- und Handlungsbedarf 
— Analyse der Systeme einschl. der Schwachstellen, Transparenz 

Einführung eines Berichtswesens 
Einführung eines Sicherheitskonzeptes (inkl. Katastrophen- und Zugriffsschutz) 
Klare Regelung der Zuständigkeiten 
Risikoklassifizierung der IT-Systeme 
Nutzungsberechtigungskontrolle (Software) 
Professionelle Beschaffung von IT-Systemen und IT-Dienstleistungen 
Einführung eines effizienten Kontrollsystems 


> Auslagerung an Profis möglich 


A IRON MOUNTAIN 


A IRON MOB 


Der Informationsweg zum Dienstleister 


Auftrag zur Abholung a 
per IM-Connect/Fax/E-Mail arcode 


Ggf. automatische 
E-Mail Bestätigung 


Sicherer der Abholung 
Transport 


Unterlagen beim Eintre 
im Archivcenter 


Optionale 
Premium-Verarbeitung 
(Dateneingabe, ggf. 
Einscannen, 
Klassifierung) 


A IRON MOUNTAIN 


Beispiel Airbus 


e Kunde im Bereich Archiv- und 
Geschaftsprozessmanagement 


«4 des Verwahrten 


Kurier scannt 


IM-Fahrer Box/Akte vor Ort 


trifft ein 


Übergabe 


Elektronische 
Unterschrift 


oO Z 


Automatische 
Rechnungsstellung 
Scannen 
am Archivierungsort 


© Datenerfassung und lückenlose Übergabe der Unterlagen 


FD 
AIRBUS 


e Bereitstellung einer zentralen Lösung zur physischen 


Dokumentarchivierung 


e Überführung der dezentralen Airbus-Archive in ein externes 


Iron Mountain-Archivcenter 


e Digitalisierung und Indexierung 
von rechtsrelevantem 
Papierdokumenten 


e Jährlich werden etwa 600.000 
Dokumente elektronisch bereitgestellt 


A IRON MOUNTAIN 


Mit dem erfolgreichen Start unserer gemeinsamen 
Zusammenarbeit leistet Iron Mountain einen wichtigen Beitrag 
In der Wachstumsstrategie von Airbus und erhöht damit den 
Antell unserer wertschöpfenden Tätigkeiten. 


Wir freuen uns auf die Fortsetzung der gemeinsamen 
Zusammenarbeit mit Iron Mountain. 


Andreas Wetjen 
Vice President General Procurement Germany 


Vorteile eines externen 
Informationsmanagements 


A IRON MOUNTAIN 


...auf einen Blick 


Erfahrungen Kosten- 


aus einer Hand reduzierung 
Vorschriften- | 4 Zeit- & Platz- 


einhaltung ersparnis 


Flexibler Zugriff Effiziente 
auf Daten > Arbeitsabläufe 


Gewährleistung Risikominimierung 
von Sicherheit von Datenverlusten 


A IRON MOUNTAIN: 


...auf einen Blick 


Erfahrungen Kosten- 
aus einer Hand reduzierung 


Zeit- & Platz- 
ersparnis 
Flexibler Zugriff Effiziente 
auf Daten E D Arbeitsabläufe 


Vorschriften- 
einhaltung 


Gewährleistung Risikominimierung 
von Sicherheit von Datenverlusten 
A IRON MOUNTAIN 


Gewährleistung modernster Sicherheits- 
vorkehrungen 


e 14 Hochsicherheitsarchive 
— Stahltüren, Sicherheitszäune, Brandschutzmauern 
— Rund-um-die-Uhr-Überwachung 
— Zugangskontrollen 
— Mitarbeiter nach BDSG verpflichtet 


e Zertifizierungen 
— ISO 9001:2008 
— Gute Laborpraxis (GLP) 
— Payment Card Industry (PCI) 


e Sichere Transporte 
— Eigene geschulte Fahrer 
— Eigene Hochsicherheitsfahrzeuge 
(Wegfahrsperren, Alarm- und GPS-Systeme) 
— Digitale Signatur bei Übergabe 


A [RON MOUNTAIN 


Lösungen über den gesamten Informations- 
lebenszyklus 


Archivmanagement ° Daten- 
tragersicherung ° Scanlösungen 


Sichere 


Analyse/Beratun 
Vernichtung y g 


Abholung/Anlieferung der 
Papierunterlagen oder 
Datenträger 


Sichere Archivierung 
und Schutz 
14 Iron Mountain- 
Hochsicherheitscenter 


Flexibler Zugriff 
24/7 - digital oder 
Zustellung per Kurier 


Ggf. digitalisieren der 
Papierunterlagen 


p” 
E 


Globales Netzwerk — lokaler Service 


Weltweit Europa 


Standorte 1.040 fF 2300 


Mitarbeiter 20.000 ‚ze 4.00 


Zufriedene Kunden 140.08 


A IRON MOUNTAIN 


Vielen Dank! 


A IRON MOUNTAIN 
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Fachtag Records Management 29.11.2011 Ze; pand 


your SharePoint. 


Herzlich willkommen 


Records Management in einer 
neuen Dimension mit ecspand 
Josef Gemeri - Director Sales & Marketing 


Records Management mit ecspand: eine neue Dimension 


IF t 
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N 


~ 
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vour-Shareboint 


e pand 


your SharePoint. 


Wissen Sie eigentlich, wie viele Verträge 
Sie haben? 


Und wie viel Sie diese genau kosten? 


a pand 


your SharePoint. 


Verschaffen Sie sich Übersicht! 


Sie erhalten eine umfassende Sicht auf 
den Wert Ihres Unternehmens, Ihre 
Geschäftsbeziehungen und über zeitliche 
und finanzielle Auswirkungen. 


29.11.2011 


and 
‚a@ Vertragsmanagement spand 


Überblick masspand 


your SharePoint. 


Die 4 Aspekte 


| Nutzenpotential {Y 
des Vertragsmanagements. | 


tragsmandge 


Philosophie 
ecspand 


Vertragsmanagement 


-a pand 
your SharePoint. 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


your SharePoint. 


Die Möglichkeit zur Erstellung und 
Abwicklung von Verträgen mit Kunden, 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Rechtsabteilung a Æpand 


your SharePoint. 


Einhaltung gesetzlicher sowie 
gesellschaftsrechtlicher Vorschriften im 
Vertragswesen. 


Controlling a pand 


your SharePoint. 


aktive Risikobewertung 
in Anlehnung an existierende 
Vertragsverhältnisse 


Revision „üpand 


your SharePoint. 


Verbesserung der Audit-Fähigkeit uber 
existierende Verträge, sowie Iransparenz 
aller Vertragsprozesse 


Geschäftsführung @cespand 


your SharePoint. 


Optimierung des Kontrollsystems, sowie 
Kostenreduzierungen auf Basis 
kalkulierbarer Vertragsrisiken. 


29.11.2011 


Die 4 Aspekte 


des Vertragsmanagements. 


Vertragserstellung Em 


standardisierter Prozess 


Erstellen, Verwenden und Verwalten von 
Vertragsvorlagen und Vertragstextbausteinen 


Integration in (Microsoft) Office Umgebung 


í „ecspand - einfach gute Lösungen.” 


i 
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your SharePoint. 


Vertragserstellung „Zi pand 


standardisierter Prozess 


Erstellen, Verwenden und Verwalten von 
Vertragsvorlagen und Vertragstextbausteinen 


Integration in (Microsoft) Office Umgebung 


@ pand 


Vertragsarchivierung ern 


E revisionssichere Archivierung 
ergänzende Dokumente (E-Mails, Notizen, ...) 
Versionierung 
Anzeige der Dokumente 
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Vertragsarchivierung apond 
revisionssichere Archivierung 
ergänzende Dokumente (E-Mails, Notizen, ...) 
Versionierung 
Anzeige der Dokumente 


A Ga 


Vertragsverwaltung easpand 
your SharePoint. 
Metadaten (vertragsrelevante Zusatzinformationen) 


Vertragsprozesse 
Verantwortlichkeiten und Zugriffskontrolle 


nachvollziehbare Historie 


29.11.2011 


Vertragsverwaltung aöpend 


Metadaten (vertragsrelevante Zusatzinformationen) 
Vertragsprozesse 

Verantwortlichkeiten und Zugriffskontrolle 
nachvollziehbare Historie 


u fan 


@ pand 


Vertragscontrolling ne 


Zur Steuerung und Koordination 
Unterstutzung der Geschaftsfuhrung 
Laufzeiten, Fristen, Aufgaben, ... 
Kennzahlen, Kosten, ... 
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Vertragscontrolling „aZ;pand 


your SharePoint. 


zur Steuerung und Koordination 
Unterstützung der Geschäftsführung 
Laufzeiten, Fristen, Aufgaben, ... 


Kennzahlen, Kosten, ... 


Nutzenpotential 


Va 
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Risiken im Kontext Vertragsmanagement 


Frist- 
versäumnisse 


mangelhafte 
Verwaltung 


Vertragsstrafen, verpasste 
Fristen, inkonsistente Preise, 
Bearbeitungsfehler, Doppel- 
wirtschaftlicher gleisigkeiten, etc. 


Schaden 


20% 60% 


Quelle: Aberdeen Research „Contract Lifecycle Management and the CFO“ 


Zu beachten! -a pand 


your SharePoint. 


Nebenabsprachen via Email 
> Zentrale Ablage aller relevanten Dokumente 


Copy & Paste bei Vertragserstellungen 


> Unternehmensweite Templates und 
Vorlagenbausteine 


lange Durchlaufzeiten 


=æ standardisierte , elektronische 
Prozesse mit garantierter Qualität 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Zu beachten! aZöpend 


(Daten-) Sicherheit 


> revisionssichere Archivierung sowie granulare 
Benutzer- und Rechteverwaltung 


Bearbeitungsdauer 


> zentrale Suche über Metadaten hinweg, 
transparenter Genehmigungsprozess 


Kosten und Konventionalstrafen 


> Aufgaben-/Fristverwaltung, 
Reporting und Controlling 


or 


Return on Investment „2 pand 


your SharePoint. 


"Die Einführungsdauer einer 
Vertragsmanagementlösung 
beträgt im Schnitt zwei bis drei 
Monate. |[...] Das Einsparungs- 
potential liegt nach einem Jahr 
zwischen 150% und 200%.” 


Quelle: AMR Research, USA 


29.11.2011 


turn on Investment ‚pen 


é Ths, 
~Compliance und regulatorische 
Richtlinien 


Reduzierung fehlerhafter 
G Zahlungen 


ellere Vertragsverhandlung 
Erhöhung der Einnahmen 


Freisetzen von Barreserven 


Reduzierung der Betriebs- 
und Prozesskosten 


Personaleinsparungen 


0% 20% 40% 80% 100% 


uelle: Goldman Sachs „Time to manage those contracts!" rn Fr 
3 ý „ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Philosophie 
ecspand 


Vertragsmanagement 
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Basis SharePoint @zespand 


your SharePoint. 


SharePoint als (Technologie)Basis 


Nutzung der ... 


E Dokumentenmanagement, 


ye ® Collaboration und 
— GE) EB Workflow 
SharePoint Server 2010 
... Features 
Basis SharePoint @cespand 


your SharePoint. 


SharePoint als (Technologie)Basis 


Nutzung der ... 

® Dokumentenmanagement, 
yes ® Collaboration und 
EB Workflow 


Microsoft® 5 un 
SharePoint Server 2010 
.. Features 


ecspand your SharePoint @ pand 


your SharePoint. 


„Natives“ SharePoint Add-On 


Erweiterung des SharePoint 
zur echten ECM Plattform 


® vollständig integriert 


® standardisiertes Produkt 


E „ready-to-use“ Lösungen 


ecspand your SharePoint @Zspand 


your SharePoint. 


„Natives“ SharePoint Add-On 
Erweiterung des SharePoint 
= =, 
o::pand zur echten ECM Plattform 
® vollständig integriert 


>= p ® standardisiertes Produkt 


ce z 
SharePoint Server 2010 E „ready-to-use“ Lösungen 
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i E Scanning von Papierdokumenten 
& \ 


Microsoft® 


SharePoint Server 2010 ® Einbindung Drittapplikationen 


E revisionssichere Archivierung 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


<tionsumfang -@maespand 


your SharePoint. 


oJ 


Kosten Aufgaben 
Dokumente ay „> un 
_ 


Fristen Vertragsakte Vorlagen 


Laufzeiten : m E 
„ecspand - einfach gute Lösungen. 
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„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


<ttonsumfang 


Ta 


rstellung 


Vertragsakte 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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Visualisierung 


von 
Ordnerstrukturen 
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Stammdaten 


Stammdaten 


Laufzeit / Kündigung 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Zand 
your SharePoint. 


Stammdaten 


Stammdaten 


Details 


Laufzeit / Kündigung 
i i i J ' 


EEE 7 


Laufzeit / Kündigung 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Stammdaten 
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your SharePoint. 


Stammdaten 
Details 


Laufzeiten 


Laufzeit / Kündigung 


Stammdaten 


Laufzeit / Kündigung 

A 

| ‚Laufzeit 

| | Vertragsbeginn: Vertragsende: 

iT ::: || ëS 


| nor indenters 


Aufgaben 


Fristen Kosten 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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your SharePoint. 


Stammdaten 
Details 
Laufzeiten 


zusätzliche 


a e=) Informationen 


Notizen marie Emails 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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Kündi frist: 
| [Monat(e) B| 


| | Min.-Vertragslaufzeit (Monate): Automatische u : 


~ Fristen Kosten Aufgaben 


Stammdaten 
Details 
Laufzeiten 
Fristen 
Kosten 
Aufgaben 
Notizen 
Dokumente 
Emails 


~ Notizen Dokumente 


Hauptteil 


Allgemeine 
Geschäfts- 
bedingungen 


Länder- 
spezifische 
Anderungen 


Service 
Agreements 


E-Mails 
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Stammdaten 
Details 
Laufzeiten 


zusätzliche 
Informationen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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your SharePoint. 


Kunden- 
befragungen 


Ausgleichs- 
zahlungen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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„az; pand 


your SharePoint. 


= Kunden- 
= befragungen 
= Ausgleichs- 
= zahlungen 


SE : Hauptteil 
Stammdaten = Allgemeine 
Details = Geschafts- 
Laufzeiten bedingungen 
Fristen 
N = Länder- 
aan = spezifische 
Notizen Änd 
Dokumente eee = KPIs 
Emails 

=: Service 

= Agreements 


Websiteaktionen + ; Durchsuchen 


= 8. 1.2. General Terms and Conditions 


| Min. -Vertragslaufzeit (Monate: Automatis : : Se Deadlines 


| Kündgungeit: 
Imn ==] Notes and Memos 


f Fristen (0)* | Kosten (0)* T Aufgaben (0)* T Notizen (0) * ` “ Berechtigungen ` 


Kategori 
en und 
Notizen 


H- Ñ SLA Document (Signing) 
+- if! Main Body 


al- Ñ 13 Function Specific Amendments 


1.4 Country Specific Amendments 
2.1.1 Service Descriptions 

2.2.3 Customer Contributions 

2.3 Customer Surveys 

2.4 KPIs 


4.2 Compensations 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Websiteaktionen v , Durchsuchen 


P 


fal ecspand Kategori 
en und 


Notizen 
Arbeitsvertrage 


Aktenplan Suchmaske 


Vertrage Titel 


® FArbetsvertäge! Arbeitsverträge 
Vertragstitel 


| = Ei Vertragsdokumente 
-A Vertragskosten Vertragspartei 


Titel 


A . Vertragstitel 
„BI Vertragsfristen Vertragsverantwortlicher 


BE] Vertragsnotizen Florian Laumer Vertragspartei 


Dienstverträge Vertragsstatus Joahnnes Iwer Vertragsverantwortlicher 


Stefan Osterkamp Florian Laumer 


Leasingverträge 
Lucjan Solowiena Vertragsstatus Joahnnes Iwer 


Mandant 
Kaufverträge 
Vertragstyp Mike Brömmelstrote Mandant een amp 


Suchergebnisliste Josef Gemeri 
Vertragsbeginn 


Lucjan Solowiena 
Vertragstyp Mike Brömmelstrote 


Josef Gemeri 
Vertragsbeginn 


D Es wurde noch keine Suche durchgeführt 


CE7 Führen Sie eine Suche aus bzw. ändern § 
Vertragsende 


Vertragsende 


„ecspand - einfach gute Lösungen. 


Websiteaktionen v ; Durchsuchen 
v 
fal ecspand Kategori 
en und 
Notizen 
Arbeitsverträge 


Suchergebnisliste 


| Aktionen ~v 


Titel Vertragspartei Vertragsverantwortlicher Vertragsstatus Mandant Vertragstyp Vertragsbeginn Vertragsende Kündigungsstichtag Gekündigt am 


d.velop 
7 2 consulting 
Arbeitsvertrag Florian & Auszubildende 31.03.2012 


PreSales-MA München Laumer a D Aktenansicht 


GmbH Element anzeigen 


GF Standort Wien Florian Entwurf d.velop 


ainar AG Auslandsverträge 01.07.2011 - 31.05.2012 


: Flori d.vel 
Genehmigungsvertrag Aion Entwurf TOP 


RER AG Auslandsverträge 12.07.2011 31.05.2012 


i i lori „vel 
Praktikum Miss Florian Entwurf d.velop 


Marple ans AG Auszubildende 13.07.2011 31.03.2021 


E 


„ecspand - einfach gute Lösungen. 


FRIST 


verwaltung 


.@atspand 


your SharePoint. 


Laufzeit / Kündigung 
A Bitte 'Kündigungsfrist' angeben! 
i Laufzeit 


ı | Vertragsbeginn: 
01.12.2011 al 


Kiindigung 


Gekündigt am: 
| a) 


I 
ee rn 


| | Min.-Vertragslaufzeit (Monate): 
6 


Automatische Verlängerung: Verlängerbar um (Monate): 
Ja v 6 


Monatle) v 


Kündigungswirkung: Kündigungsstichtag: ! 
Monatsende 


vr 


3 


Benachrichtigung zum Kündigungsstichtag 


Verwaltung von Vertragslaufzeiten und Kündigungsfristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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Stammdaten 


Details 


A 
| Laufzeit Kündigung 
Vertragsbeginn: : 
01.12.2011 al a] 
| | Min,-Vertragslaufzeit (Monate): Automatische Verlängerung: Verlängerbar um (Monate): 
F 6 Ja v 6 
Kündigungsfrist: Kündigungswirkung: Kündigungsstichtag: ! 
' 2 Monat(e) v Monatsende 


Benachrichtigung zum Kündigungsstichtag 


Verwaltung von Vertragslaufzeiten und Kündigungsfristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.“ 


Stammdaten 

Details 

LA ' 
Kündigung ' 


| ‚Laufzeit 


Vertragsbeginn: Vertragsende: 
01.12.2011 al EE 


- -Vertragslaufzeit (Monate): Automatische Verlängerung: ae um (Monate): 


a= ooo v Er | 03.2012 


Benachrichtigung zum Kündigungsstichtag 


Verwaltung von Vertragslaufzeiten und Kündigungsfristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


mit automatischer Stichtagsberechnung 


~@asspand 


your SharePoint. 


NN Kosten (0) T Aufgaben (1) T Notizen (0) | Dokumente (1) | Berechtigungen 
Überblick 


Titel Fristenart Fristdauer Fristdauer Einheit Frist Startdatum Frist Enddatum 
Frist zum Kündigungsstichtag 14 Tag(e) 17.03.2012 30.03.2012 


[neue Frist hinzufügen] 


Frist hinzufügen 
Titel: * 


Zielvereinbarung 


Frist Startdatum: 
02.01.2012 


Frist Enddatum: 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


LS Kosten (0) | Aufgaben (1) | Notizen (0) | Dokumente (1) | Berechtigungen 
Überblick 


Titel Fristenart Fristdauer Fristdauer Einheit Frist Startdatum Frist Enddatum 
Frist zum Kündigungsstichtag 14 Tag(e) 17.03.2012 30.03.2012 


[neue Frist hinzufügen] 


Frist hinzufügen 
Titel: * 


Zielvereinbarung 
Frist Startdatum: 
02.01.2012 Woche(n) v 
Frist Enddatum: 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


Laufzeit / Kündigung 


LEONE Kosten (0) | Aufgaben (1) 


“Notizen (0) | Dokumente (1) | Berechtigungen ` 


Überblick 


Titel Fristenart Fristdauer Fristdauer Einheit Frist Startdatum Frist Enddatum 


Frist zum Kündigungsstichtag 14 Tag(e) 17.03.2012 30.03.2012 


[neue Frist hinzufügen] 


Frist hinzufügen 
Titel: * 


Zielvereinbarung 


Frist Startdatum: 


02.01.2012 Woche(n) v 


16.01.2012 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 


„ecspand - einfach gute Lösungen.“ 


Laufzeit / Kündigung 
Mache! Kosten (0) | Aufgaben (1) T Notizen (0) ` 


_ Dokumente (1) T Berechtigungen 
Überblick 


Titel Fristenart Fristdauer Fristdauer Einheit Frist Startdatum Frist Enddatum 


Zielvereinbarung 2 Woche(n) 02.01.2012 16.01.2012 


Frist zum Kündigungsstichtag 14 Tag(e) 
[A Frist bearbeiten 

X Frist löschen 

ei Aufgabe erzeugen 


17.03.2012 30.03.2012 


Frist Startdatum: 
02.01.2012 Woche(n) v 
Frist Enddatum: 

16.01.2012 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 
mit geführter Aufgabenverwaltung 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 
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Laufzeit / Kiindigung 


Fristen (2) | Kosten (0) WEE ORA] Notizen (0) | Dokumente (1) T Berechtigungen ` 


Uberblick 
Titel Zugewiesen an Status Priorität Anfangsdatum Fälligkeitsdatum 
Aufgabe zu "Frist zum Kündigungsstichtag" Lucjan Slowiena Nicht begonnen (2) Normal 17.03.2012 30.03.2012 
[neue Aufgabe hinzufügen] 
Aufgabe hinzufügen 


Titel: * Priorität: 
Gespräch vereinbaren: "Zielvereint (1) Hoch 


Status: Anfangsdatum: 
Nicht begonnen 02.01.2012 


Fälligkeitsdatum: 
SJ 16.01.2012 


[Speichern | 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 
mit geführter Aufgabenverwaltung 
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Meine Website 
Ihre persönliche Homepage 
öffnen 


Mein Profil 
Ihr Profil anzeigen und 
verwalten. 


erblick Meine Einstellungen 
Aktualisieren Sie Ihre 
Benutzerinformationen, Landes 
Titel Status Priorität Anfangsdatum -/ Regionaleinstellungen und 
Benachrichtigungen. 


Als anderer Benutzer 
anmelden 


f Mit anderem Konto anmelden. 
[neue Aufgabe hinzufügen] 


Zugriff beantragen 
E-Mail an den 


Aufgabe hinzufügen x] Websiteadministrator senden, 
Titel: * Priorkät: um zusätzliche Berechtigungen 
ne = ® zu beantragen. 

Gespräch vereinbaren: "Zielvereint (1) Hoch v Abmelden 
Von dieser Website abmelden. 

Status: Anfangsdatum: 

Nicht begonnen v 02.01.2012 Hj j Diese Seite personalisieren 
Webparts auf dieser Seite 
hinzufügen, entfernen oder 

Zugewiesen an: Falligkeitsdatum: | aktualisieren. 
Christian Kiesewetter By W 16.01.2012 iH] Nintex Workflow 2010 

: Nintex Workflow 2010 settings + 
Benachrichtigung: |V Speichern 


ecspand Vertragsmanagement 
Abwesenheit 

Einstellungen zur 
automatischen Weiterleitung 
Threr EMail-Benachrichtigungen 
an andere Benutzer. 


manuelle Verwaltung beliebiger Fristen 
mit gefuhrter Aufgabenverwaltung und Abwesenheitsassistent 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


=. rk Th 12 u ana . 
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Basis ist SharePoint Standard Berechtigungssystem 


Benutzer 
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" Fristen (1) | Kosten (0) | Aufgaben (2) | Notizen (0) | Dokumente (1) Berechtigungen “Fristen (1) | Kosten (0) | Aufgaben (2) T Notizen (0) | Dokumente (1) Berechtigungen 


Mithilfe dieser Seite können Sie diesem Listenelement Benutzer- und Gruppenberechtigungen zuweisen. Dieses Listenelement erbt keine Mithilfe dieser Seite können Sie diesem Listenelement Benutzer- und Gruppenberechtigungen zuweisen. Dieses Listenele: 
Berechtigungen vom übergeordneten Ordner bzw. von der übergeordneten Liste. Berechtigungen vom übergeordneten Ordner bzw. von der übergeordneten Liste. 


3 Benutzer /Gruppen Typ Benutzername Berechtigungen © he Berechtigungen 


Anzeigende Benutzer SharePoint- Anzeigende Benutzer Nur anzeigen Benutzer Nur anzeigen 
Gruppe 


Benutzer für schnelles SharePoint- naa = schnelles Beschränkter Zugriff Bisstrerberechiigengen les Beschränkter Zugriff 
Bereitstellen Gruppe EUR: 


Besitzer von ECSpand SharePoint- Besitzer von ECSpand Vollzugriff Bearbeiten Sie ausgewählte ECSpand vollzugriff 
Vertragsmanagement Gruppe Vertragsmanagement A Benutzerberechtigungen. agement 


Besucher von SharePoint- Besucher von ECSpand Lesen Berechtigungen erben hecspand Lesen 

ECSpand Gruppe Vertragsmanagement Erben Sie Berechtigungen vom lagement 

Vertragsmanagement 3 übergeordneten Element. 

Designer SharePoint- Designer Entwerfen Designer oaae Designer Entwerfen 
uppe 


Gruppe 
Formatressourcenleser SharePoint- Formatressourcenleser Beschränkter Zugriff 
Gruppe 


Formatressourcenleser SharePoint- Formatressourcenleser Beschränkter Zugriff 
Gruppe 


Genehmigende SharePoint- Genehmigende Personen Genehmigen 


Genehmigende SharePoint- Genehmigende Personen Genehmigen 


Verwaltung auf Ebene des Vertragsaktes 
Integration Active Directory oder Kerberos 
automatische Vererbung (Aufgaben, Notizen, Dokumente, ...) 


manuell sowie prozessgesteuert veränderbar 


— 


Details 


i 
LA 
i 


„Berechtigungsprofile" 


' Vertragstyp: 


Büroreinigung 


auf Basis von unterschiedlichen 
Metadaten 


' Gebäude: 


Etage: 
d.velop Portal Systems x & [2 ER 


inigungsintervall: Uhrzeit: Vertraulichkeitsstufe: 
täglich v öffentlich v 


logisches Regelwerk zur Definition 
von Berechtigungen 


(WENN ... IST GLEICH ... DANN ...) 


Vertraulichkeitsstufe: 
öffentlich 


ı Referenzvertrage 


! Referenzvertrag (Herstellungsvertrag): 


Integration Vertragsmanagement 


' Version: 28.0 
! Erstellt am 21.12.2009 09:58:52 von Systemkonto 
! Geändert am 17.06.2010 12:00:34 von Systemkonto 


einfache Änderungen im Laufe 
ne des Vertragslebenszyklus! 


Benachrichtigung zum Kündigungsstichtag 
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= 
\ 


J- s" Workflows 
| | = 


Workflows ‚aggpend 


your SharePoint. 


z.B. für Freigaben oder zum 
Sammeln von Unterschriften 


manuell anstoßbar oder 
automatisch bei Fristerreichung 
oder Statusänderung 


inklusive Vertretungsregelung 
und Eskalationsmanagement 
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Websiteaktionen + , Durchsuchen 


P 
fal ecspand Kategori 


enund 
Notizen 


[| Auswählen Titel Ansprechpartner Vertragsnummer (extern) Verantwortli 


D R Mietvertrag Gebäude XYZ ! neu |= N.N. 123456 


A Aktenansicht Marcel Meier 12345678 
Element anzeigen 
7 Neues Element Element bearbeiten 
Versionsverlauf 


Vertragsdokumen Konformitätsdetails Vertragsaufgaben 


i Workflows 
. Typ Nam Vertrags-ID'¥f Ts Titel Zugewiesen an 


manueller Start 
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Websiteaktionen v . Durchsuchen 


T 
fal ecspand Kategori 


en und 
Notizen 


Meine Aufgaben im Vertragsmanagement nummer (extern) Verantwortli 


Item Workflow Status Waiting since Current action 


AEG CM 27.07.2011 Genehmigung durch 
Electrics Genehmigungsprozess 11:36 zuständigen 


Tools Vertragsverantwortlichen 
GmbH 


a) Versionsverlauf 


Vertragsdokumen Konformitatsdetails Vertragsaufgaben 


G aye = & Workflows 


Vertrags-ID'‘¥f MN] Titel zugewiesen an 


Mit integrierter Aufgabenverwaltung ... 
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Websiteaktionen v Durchsuchen 


fal ecspand 


Meine Aufgaben im Vertragsmanagement 
Item Workflow Status Waiting since Current action 


AEG CM 27.07.2011 Genehmigung durch 
Electrics Genehmigungsprozess 11:36 zuständigen 

Tools Vertragsverantwortlichen 
GmbH 


... Inklusive Übernahme in Outlook ... 


W To-Do List 


Fi Tasks Di|Task Subject | start Date | Reminder Time Due Date + 
l 


Click here to add... 
4 Other Tasks 


Fi Arbeitsverträge - Aufgaben a ka Flag: Due Date: Today 
Fi Aufgabe zur Frisa. Di 16.09.2011 


a v Flag: Due Date: Tomorrow 
sa 12.11.2011 


® Due tomorrow, 
=. Mail Subject Aufgabe zur Frist "Probezeit" 
: Due date: Starts on 02.11.2011, due on 12.11.2011 


TE] lenden Status: Mot Started Priority: Mormal % Complete: 


Contacts Bitte Probezeit überprüfen 


.. und übersichtlichen Auswertungen. 


| | | T T T ee 
Respond Manage Task | |Current View| Actions | Tas | Find | | 
< 
rt 
m Search To-Do List (Ctrl+ E] Pp 


I... | Categories 


4 
Kategori 
en und 
Notizen 
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your SharePoint. 


"uıodde bunuosdn opj H A 


SHSE| T :lepoL a | 
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iz we EIER 
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Listenansichten 
Gruppierungen 
Filter 

WebParts 


vertragsart- 
übergreifend 


Excel Export 


29.11.2011 


„az; pand 


your SharePoint. 


Microsoft® ~~ 
SQL Server'2008 


komplexe Cubes 


KPIs und 
Dashboards 


„ecspand - einfach gute Lösungen.” 


35 


Verwaltet Aufgaben zu Verträgen. 


O Zugewiesen an — = er 
‚Aufgabe zur Frist "Internet Flat läuft ab” R Er 
Aufgabe zur Frist "Probezeit" A Es 
— 01.01.2011 
31.10.2010 
14.03.2010 


Aufgabe zur Frist Erweiterte Probezeit” 31.12.2010 
Status ändern i j j 15.06.2011 
Vertragspartner kontaktieren i 28.02.2010 
MA Gespräch führen für 2010 i 10.03.2010 
Entscheidung probezeit i 19.03.2010 
Aufgabe zur Frist "Probezeit Mini Musterfrau” 30.06.2010 
Gehalt verhandeln 31.03.2010 
Aufgabe zur Frist "Probezeit" 30.08.2010 
Gespräch führen 

Vertragsaufgabe 01.07.2010 
Aufgabe zur Frist "1" 01.07.2010 
Personalgespräch führen 

Verttag prüfen 

Probezeit Überprüfen 

Testaufgabe 

Aufgabe zum Vertrag 


EEE eee ee ee ee) ee A 


Standard Listenansichten ... 
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Verwaltet Aufgaben zu Verträgen. 

a TASEN 

Titel © Zugewiesen an iorita Fälligkeitsdatum 

Aufgabe zur Frist “Internet Flat läuft ab” 

Aufgabe zur Frist "Probezeit" i 31.08.2009 

Besprechung Probezeit 01.01.2011 
31.10.2010 
14.03.2010 


Aufgabe zur Frist "Erweiterte Probezeit” j 31.12.2010 
Status ändern i j ji 15.06.2011 
Vertragspartner kontaktieren j j 28.02.2010 
MA Gespräch führen für 2010 i 10.03.2010 
Entscheidung probezeit i 19.03.2010 
Aufgabe zur Frist "Probezeit Mini Musterfrau™ 30.06.2010 
Gehalt verhandeln 31.03.2010 
Aufgabe zur Frist "Probezeit" 30.08.2010 
Gespräch führen 

Vertragsaufgabe 01.07.2010 
Aufgabe zur Frist "1" 01.07.2010 
Verttag prüfen 

Probezeit Überprüfen 

Testaufgabe 

Aufgabe zum Vertrag 


wets ele) = o ele) ele) =e) ele) = o ee) = le) 


... gruppierbar und mit visuellen Auswertungen 
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Suchergebnis 


~@aespand 


your SharePoint. 


BinsTreffenaisExceldsteim]| yertrags-1D Kostenart 


& Zeige alle Dokumente 


1 76608080- 
4FB08BF3- 


& Zeige aktuelle Ansicht 


T JUSRUSTE 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Laptop 


Dienstwagen 


Gehalt (fix) 


Gehalt (variabel) 


Baukosten 


Architektenkosten 


46B8 


3C4AB21B- 
B07D 


3C4AB21B- 
B07D 


8CCBSDOF- 
C8F2 


8CCBSDOF- 
C8F2 


CBBBD332- 


D379 


CBBBD332- 


D379 


Gehalt (brutto) 


Gehalt (brutto) 


Variabler Anteil 
(brutto) 


Gehalt (brutto) 


Variabler Anteil 
(brutto) 


Herstellungskosten 


Vorlaufkosten 


Kostenbetrag Kostenbetrag Einheit 


2.000,00 


5.000,00 


1.500,00 


600,00 


2.500,00 


1.000,00 


120.000,00 


22.000,00 


Export der Trefferlisten nach Excel ... 


Suchergebnis 


EUR 


EUR 


EUR 


EUR 


EUR 


EUR 


EUR 


Zahlungsinterva 


Monatlich 
Monatlich 
Einmalig 
Monatlich 
Monatlich 
Quartalsweise 
Einmalig 


Einmalig 
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your SharePoint. 


CECT 


& Zeige alle Dokumente 
& Zeige aktuelle Ansicht 


du CUSTE 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


Vertragskosten 


.. Inklusive weitergehender Auswertungen 


Laptop 


Dienstwagen 


Gehalt (fix) 


Gehalt (variabel) 


Baukosten 


Architektenkosten 


76608080- 
F7E3 


4FBO8BF3- 
46B8 


3C4AB21B- 
B07D 


3C4AB21B- 
B07D 


SCCB9IDOF- 
C8F2 


8CCBSDOF- 
C8F2 


CBBBD332- 
D379 


CBBBD332- 
D379 


Kostenart 


Gehalt (brutto) 


Gehalt (brutto) 


Variabler Anteil 
(brutto) 


Gehalt (brutto) 


Variabler Anteil 
(brutto) 


Herstellungskosten 


Vorlaufkosten 


Kostenbetrag Kostenbetrag Einheit 


2.000,00 


5.000,00 


1.500,00 


600,00 


2.500,00 


1.000,00 


120.000,00 


22.000,00 


EUR 


Zahlungsinterva 


Monatlich 


Monatlich 


Einmalig 


Monatlich 


Monatlich 


Quartalsweise 


Einmalig 


Einmalig 
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I Service Expenses I Contract Expenses 
Service Expenses $29,358,677.22 


SLAs Count 27,659 
Customer Count 18,484 30.000 

` 
Contract Quantity 274,776 500.000 mA) 45% 


Contract Expenses $109,809,274.20 145.000.000 $ PN -24% 


I Gross Profit U SLA Expenses I Service Expenses 


Accessories Touring Bikes 


Bikes 


Mountain Bikes 


Road Bikes Accessory Components Mountain Touring 


KPIs, Scorecards und Dashboards ... 
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I Service Expenses I Contract Expenses 
Service Expenses $29,358,677.22 


SLAs Count 27,659 
Customer Count 18,484 30.000 
= 
< Contract Quantity 274,776 500.000 mA) 45% 


Contract Expenses $109,809,274.20 145.000.000 $ N -24% 


I Gross Profit I SLA Expenses 


Accessories 


Gross Profit 
[u Drilldown ausführen 
J brown zu >») 
|  Drillup 
Nur anzeigen 
Entfernen 
Kennzahlen auswählen... 
Wechseln zu "Accessories" 
Analysebaum 
Details anzeigen 
Weitere Aktionen 


Internet Sales Order Details 
Organization 

Product 

Promotion 

Reseller 

Reseller Sales Order Details 
Sales Channel 

Sales Reason ' Accessory Components Mountain Touring 
Sales Summary Order Details 


.. mit Drilldownfunktionalität 


EKRESEKERERER 
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LIVEDE 


Vertragserstellung und Dokumenthandling pand 


3 4 
EEEBEEBE EEE BEE BE BE BE 


ecs2010de m/av/default.s HC? O ecs2010de 


Websiteaktionen ~ 


[ l Arbeitsverträge 


Arbeitsverträge 


Kontaktperson Vertrags Nr Vertragsv ortlıcher Vertragsstatus 


® Neues Element hinzufügen 


Falligkeitsdatur 


OTE. 


cœ 3A 


uche und Recherche 


Durchsuchen 


CON so Vertragsportal » Homepage 


Vertragsportal| Arbeitsverträge Dienstverträge Lessingverträge  Suchcenter 


ecspand 2010 
VTM Suche 
Schnellsuche 
Metadatensuche 


Volltextsuche 


VTM Verträge 
Arbeitsverträge 
Dienstverträge 


Leasingverträge 


VTM Stammdaten 
Abteilungen 
Gebäude 
Geschäftsbereiche 
Kostenstellen 
Länder 
Leistungsarten 
Lieferanten 
Mandanten 


Wietobuekte 


Vertragsmanagement 
Odnung für Ihre Verträge. 


“Mit der Lösung Vertragsmanagement ist eine Übersicht über alle aktiven Verträge 
und Laufzeiten gegeben. Transparenz ist vorprogrammiert, Kündigungen und Fristen 
werden nicht mehr vergessen. Ein weiterer Vorteil: es handelt sich hierbei um ein 
komplett-Produkt, nicht um eine Projektlösung.” 


Wissen Sie eigentlich, wie viele Verträge Sie haben? Und was Sie das alles kostet? 
Verschaffen Sie sich Übersicht! Die browserbasierte Lösung ermöglicht die Erfassung, 
Recherche und Verwaltung beliebiger Vertragsformen. Erstellen Sie, dank der 
einheitlichen und vollständigen Abbildung aller Verträge, eine umfassende Sicht auf den 
Wert Ihres Unternehmens, Ihrer Geschäftsbeziehungenund über zeitliche und finanzielle 
Auswirkungen. Auch Ihre strategischen IT-Anwendungen lassen sich integrieren. 


Überblick Vertragsmanagement 


Minimierung von Risiken beim Vertragsmanagement durch: 
Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften 
Gewährleistung gleicher Informationsstände / Aktualität und Vertragstransparenz 
Standardisierte Erstellung von Verträgen und mitgeltenden Unterlagen 
Leichtes Auffinden von Verträgen 
Vermeidung inhaltlicher / fachlicher Risiken von Verträgen 
Schutz vor Verlust von Verträgen / Vertragsbestandteilen 
a von Fristen, VEN DEAN. etc. 
ualictä 


u 


Diese Website durchsuchen. 


Kosten Aufgaben 


R > d) Svkumente 


Emails 


kg 


Fristen / 
Laufzeiten 


SharePoint 
2030 
Vertragsakte 


- Stammdaten 


a A 
Notzen > 


Anmerkungen 


2 
Office 


vorlagen 


1150 
15.05.2011 


@eespand 


your SharePoint. 


29.11.2011 


Ihre Verträge haben ecspand verdient. 
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Die neue Einfachheit zur 
Umsetzung von 
Records Management 


Jens Rassloff 
KPMG Wirtschaftsprüfung AG 


Michael Frey 


Director HP Information Management Software 


ny, LP: 
change withou 


©2011 He ena ERa = eee ere. nt Co 
The infor: ned her ubjec 
ti 


Agenda 


- Records Management - Erfahrungen in Projekten bei Kunden 
- Architektur eines integrierten Ansatzes für Information Management 
Meaning Based Information Governance 


- Anwendungsbeispiel SharePoint 


HP Confidential Ap) 


Records Management 
Erfahrungen bei Kunden 


- Records Management (RM) ist noch immer Anglo-Amerikanisches 
Thema. 

+ Wenige (<10%) Kunden setzen RM für unstrukturierte Daten ein 

+ Zunehmende Anforderungen an Archivierung und RM von 
unstrukturierten Daten über verschiedene Datentypen und 
Applikationen wie E-Mail, Social Media, Web (Forrester 2011) 

- Ca. 50% der Unternehmen sind mit der eingesetzten Lösung nicht 
zufrieden (Forrester 2011) 


- Durchsetzung der konsequenten und durchgängigen Anwendung von 
„Policies“(Aufbewahrungsfristen,....) ist eine große Herausforderung 


- Manuelle Klassifizierung der „Records“ findet wenig Akzeptanz 


- Legal, Compliance Manager, Records Manager, Business User fordern mehr 
Unterstützung und bessere Informationen von IT um das Unternehmen vor Risiken zu 


schützen 
Ap) 


Records Management und 
Office / SharePoint als neuer “Königsweg” 


e Vielfach wird der Einsatz von SharePoint in Verbindung mit der guten 
Usability von Office als DER Weg betrachtet, Records Management 
nutzbar zu machen und effektiv zu gestalten. 


e 125 Millionen Lizenzen, 65.000 Kunden 
- Als Firma wäre SharePoint unter den Top 50 Softwareunternehmen 


- Aber: weniger als 20% nutzen SharePoint RM (aiim 2011) 


- Für eine end-to-end RM und ECM Lösung mit SharePoint sind 3.Party hp 
Lösungen notwendig, u.a. Archiv, Policy Management, Aktenplan 


FORWARD-LOOKING STATEMENTS 


This document contains forward looking statements regarding future 
operations, product development, product capabilities and availability 
dates. This information is subject to substantial uncertainties and is 
subject to change at any time without prior notification. Statements 
contained in this document concerning these matters only reflect 
Hewlett Packard's predictions and / or expectations as of the date of 
this document and actual results and future plans of Hewlett-Packard 
may differ significantly as a result of, among other things, changes in 
product strategy resulting from technological, internal corporate, 
market and other changes. This is not a commitment to deliver any 
material, code or functionality and should not be relied upon in making 
purchasing decisions. 


HP Confidential Ap) 


This is a rolling (up to three year) Roadmap and is subject to change without notice. 


Integrated Data Management Architektur 


Records Fed E- 
Admin & Policy Management Search Discovery 


Mgmnt 


Config 


Content Services 


Agents / 
Connectors 


A 


"Sharepoint 200 


Classificatio a Query Access 
Lifecycle Service Control 
Offline Services 


Offline Store 


~~ Exchange 
OPEN TEXT 
men toms) 


Metadata Indexing 
Extraction | Service 


Connector Service 
Object & metadata APIs 
Migration Service 


oo 
SARA Store Manager (HSM) Movement Servicg | 
+ " Single Instancing 
i dank WORM 


EMC 


Encryption 
Compression 


documentum 


Online Store 


; ay 
Tier Tier CDMI / 
1 n XAM 


This is a rolling (up to three year) Roadmap and is subject to change without notice. 


Understand the Meaning of Information 


a ed Ga 


Content Services 


e Recognizes Context and 
Concepts in unstructured data 


¢ Text, social media, web, audio, 
video 


Classification Kae Query Access 


Agents / 
Connectors 
m Catalog & Content 
4 g = Metadata Indexes 
>s 5 ; 
eo Autonomy Intelligent Data Operating Layer 
BE 
» FarePoint zur ns (IDOL) 
~~ Exchange g E Metadata | Indexing 
OPEN TEXT ® = Extraction |] Service 
O 
7 fl |? 
Oo Store Manager (HSM) Movement Service 


= FENET m Single Instancing 


a Encryption 
documentum Compression 
Online Store 


oe 6 
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Meaning Based Information Governance 


Records 
Policy Management 


Mgmnt e Automated Policy Application 


e E.g. Retention 


Content Services 


D 
Classification E Query Access 
HP | 
Autonomy 


Control Point 


e Automatic Classification 
e Keywords 
e Understanding the 
meaning in any language 


Agents / 
Connectors 


Catalog & Content 


4 & = Metadata Indexes 
= z = 
co Autonomy Intelligent Data Operating Layer 
© FarePoint 200 Qs y g p g Lay 
as 
2 Exchange 3 E L Metadata E Indexing 
OPEN TEXT ® Extraction [==] Service 
(Ss) 
il io 
SARA Od Store Manager (HSM) Movement Service 


Single Instancing 


Encryption 
Compression 


=< FENET: 


An IBAF Company 
EMC 
documentum 


Online Store 


eh B 
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Manage Records In Place 


Records l HP TRIM 


Management $ Autonomy 
- RecordsManager 


e Secure Management of 
Records in Source Repositories 
(In Place) 


Con 


ifer cle Query Access 
= y j Service Control 


Classification 
Service 


e Consistent enterprise retention 
and policies across SharePoint 
+400+ repositories including 
other archives 


Agents / 
Connectors 


a 


> SharePoint xxo 


Catalog & Content 
Metadata Indexes 


L Metadata data |I Indexing 
Extraction Service 
Storage 
He (HSM) Movement Service 


Autonomy 


Consolidated Single Instancing 
Archive e 
Encryption 


Online Store 


B B & D 


Echange 


OPEN TEXT 
D 


sad 


Æ FENET: 


An IBA Company 
EMC documentum 


Connector Service 
Object & metadata APIs 
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Meaning Based SharePoint Governance 


> Gd Gd 


Content Services 
‘Office 
Microsoft* 
— | SharePoint Server 2010 
Agents / 
Connectors HP HP TRIM 
P For SharePoint 
HP Autonomy Movement Service 


Consolidated [Single Instancing] Instancing | | » N 


Æ FineNer | Archive 
oma hun E- N 
Online Store 


Leverage investments in SharePoint 


High User acceptance — user 
remains in his familiar applications 


Connectors for In-Place 
Management 


Growth path to 
e Automatic policy application 
e Automatic classification 
e Consolidated Archive 


O 
® 
Cc 
c 
Q: 
O 


EMC’ documentum 
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Vereinfachung von Records Management 


- Hürde für den Benutzer so nieder wie möglich 


> RM direkt aus seinen primären Applikationen (Office, SP, ....) 

> „In-Place“ RM: Datenquellen werden nicht zwingend konsolidiert 
> Automatische Anwendung von zentral definierten „Policies“ 

> Automatische Klassifizierung durch Kontext Erkennung 

> Archivierung fur alle Datentypen — Nutzung gleicher „Policies“ 


End User License Agreement for “tecmasters ” software (mot an 


important- Please read carefully: This End User License Agreement 
you {either et a normal person or juridical) and the manufacturer tecmesters C 


HP TRIM 
Software Version: 7.0.2 


The SOFTWARE-PROOUCT contains the following item - Computer software 1 
media, print material and “onlime” or electronic documentation. Each and eve! 
SOFTWARE package has its own EULA and is licensed in accordance with the ra 


of the EULA then the manufacturer will not allow you to boense the product. ir 
elipbie to use or copy the product. Furthermore you are obliged to contact thy 
immediately and discover how to return the product and therefore be reimbuı 


SOFTWARE Product License amuma on tage cate nt leh nina Gent Pema RNG 
The SOFTWARE Product is protected by copyright and publishing lew 


agreements protecting intellectual property. The productis licensed ond net i nn mana ran zm 
PIRE edhe Gh IPERE Veen A x P a | P “ P a ey FS At e Ap) 
— 
ha not 


un Tent eed ee 


the hardwere being a component of a computer system, the term refers to thy si 


L 


FRAGEN 


VIELEN DANK 
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Fokus IF 


PROJECT CONSULT ist ein 

hersteller- und produktunabhangiges 
Beratungsunternehmen fur Organisations- 
und Informationsmanagement. 


PROJECT CONSULT bietet Fachberatung, 
Organisationsberatung, Strategieberatung, 
Projektmanagement, Change Management 
und Coaching fur Projekte im 
Informationsmanagement. 
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Mission Statement =||- 


PROJECT CONSULT berät und unterstützt ihre Kunden 
bei der ganzheitlichen Konzeption, Einführung und 
effizienten Nutzung von Informationstechnologien unter 
Berücksichtigung von 

e Unternehmensstrategie, 

e Mensch, 

e Firmenkultur, 

e Organisation, 

e Wirtschaftlichkeit, 

e Technik, 

e Zukunftssicherheit und 

e effizienter Projektarbeit. 
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Themenschwerpunkte IF 


e Enterprise Information Management 

e Enterprise Content Management 

e Elektronische Archivierung und Langzeitverfügbarkeit 
e Records Management und Schriftgutverwaltung 
e Compliance und rechtliche Anforderungen 

e Dokumentenmanagement und Collaboration 

e Elektronische Signatur 

e Workflow und Business Process Management 

e Information Lifecycle Management 

e Knowledge Management 

e Web Content Management und Portale 

e Automatische Klassifikation und Metadaten 

e Output Management 

e Migration 

e Cloud und Outsourcing 

e Mobile ECM Anwendungen 

e Standardisierung 
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Banken und Finanzdienstleister 
Industrie und Handel 

Offentliche Verwaltung 

Pharma und Chemie 
Versicherungen und Rententrager 
Wohnungsbau 

Logistik 

Energie 

Dienstleistung 

Verbande 


Lösungsorientiert 

Erfolgreiche Projekte 

Know-how im Informationsmanagement 
Kompetenz der Mitarbeiter 
Wirtschaftlichkeit 

Effiziente Methoden 

Unabhängigkeit 


PROJECT CONSULT Zertifizierung im Informationsmanagement =||- 


PROJECT CONSULT folgende Zertifizierungsprogramme an: 


Als AIIM Education Partner in Deutschland, Österreich und der Schweiz 
AIIM Kurse „Practitioner“, „Specialist“ und „Master 

e ECM Enterprise Content Management 

e ERM Electronic Records Management 

e SharePoint 


In Zusammenarbeit mit CompTIA: 


e CDIA+ Certified Document Imaging Architech 
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PROJECT CONSULT Seminare und Workshops 1 


S103 ECM Enterprise Content Management 


S104 Architektur, Normen, Standards und Trends bei ECM- 
Systemen 


S105 Einführung von ECM-Systemen 

S110 Test, Prüfung und Abnahme von ECM-Lösungen 

$112 Verfahrensdokumentation nach GoBS 

S113 Elektronische Archivierung: Status, Technologien, Trends 
$114 ERM Electronic Records Management 

S116 Compliance, Archivierung und Records Management 


W502 Change-Management 
2tägiges Grundlagenseminar mit Workshopcharakter 
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PROJECT CONSULT Informationen im Web 
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http://on.fo.me/PCHH FB 
http://bit.ly/PCHH_ Tweets 


http://bit.ly/RPCHH_ XING 
http://bit.ly/PCHH_ Blog 
http://slidesha.re/PC_ECM 
http://bit.ly/PCHH_ Del 


